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HENME SHI GAIG 


谷中 [工作 任务 描述 


小 刘 原 来 在 一 家 小 型 生产 企业 采购 部 任职 ,经 过 了 两 三 年 的 发 展 ， 现 有 意 跳楼 到 一 个 规模 较 大 的 企业 
去 工作 。 在 招聘 面试 中 ， 主 考官 向 他 提出 以 下 几 个 问题 : 

(1) 你 是 怎么 认识 采购 的 ? 

(2) 介绍 一 下 你 的 工作 经 历 ， 说 说 一 般 采 购 部 门 的 日 常 工作 、 部 门 组 织 结构 和 部 门人 员 分 工 的 情况 。 

(3) 如 果 你 被 本 公司 录取 ， 你 将 如 何 开展 工作 ? 

可 见 ， 主 考官 的 面试 问题 主要 是 考察 小 刘 对 采购 及 采购 管理 的 理解 和 认识 。 


( 杜 久 狂 ) 娄 将 峭 哩 叶 潭 


本 章 涉及 的 工作 任务 和 工作 要 求 见 下 表 。 


工作 任务 工作 要 求 

(1) 理解 采购 的 含义 ， 能 区 分 采购 与 购买 。 

(2) 掌握 采购 的 种 类 ， 学 会 分 析 各 种 采购 方式 的 特点 及 适用 
条 件 。 

(3) 掌握 采购 流程 ， 能 运用 所 学 知识 对 企业 采购 流程 进行 分 
析 和 优化 

(1) 理解 采购 管理 的 含义 ,掌握 采购 管理 工作 的 主要 内 容 
掌握 采购 管理 的 工作 内 容 ， 明 确 采购 管 | (2) 熟悉 采购 管理 的 任务 与 日 标 ， 认 识 采 购 管理 在 企业 运营 
理 在 企业 运营 中 的 地 位 和 作用 中 的 地 位 和 作用 ， 

(3) 熟悉 采购 与 采购 管理 的 关系 
二 





理解 采购 的 含义 ,掌握 采购 的 分 类 ， 对 
企业 采购 供应 流程 进行 分 析 和 优化 








了 解 采 购 组 织 的 形式 及 其 设计 ， 学 会 设 


i 机 ”， | 采购 组 织 形式 的 优 缺点 及 3 
沪 采 县 部 站 的 正信 岗位 并 执 害 条 者 他 的 | < 区 和 浊 示 同 许 此 细 Pan nm 并 
了 解 各 岗位 的 任职 要 求 


任职 要 求 








二 
全 jj 【学 习 目标 ] > NS 


Fg 


知识 目标 XS 技能 目标 重 、 难 点 


N.Y 
(1) 正确 理解 采购 与 采购 管理 的 会 TY 条 邮 与 采 
义 ， 热 杰 采 购 管理 的 任务 与 日 标 3 区 购 管理 的 不 同 之 处 部 如 7 管理 工 





Cl 与 理 
(2) 掌握 采购 的 种 类 及 其 基 洲 流程 “| 作 的 内 容 。 、- Re 0 
3 采购 组 织 与 组 织 2) 皂 / 流 际 
(3 了解 采 网 组 织 的 形式 与 采风 组 织 | (2) de 采购 流程 进行 措 | 2、 册 的 基本 流 程 。 
Es Eh 十、 从 和 的 全 化 的 防 力 。 (3) 采购 部 门 岗位 设置 
< 洒 扫 采风 办 设 ， 并 了 解 各 岗 | (3) 对 企业 来 购 部 门 进行 岗位 设置 和 
位 的 任职 要 求 “ 拟定 任职 要 求 的 能 力 





加 (ngml 


采购 经 理 的 烦恼 


李 某 刚刚 被 任命 为 某 公司 计划 供应 科 的 主管 ， 主 要 负责 生产 订单 的 计划 排 产 和 原材料 及 相关 产品 配件 
的 采购 工作 。 原 以 为 只 需要 按 要 求 买 进 原材料 和 产品 配件 就 可 以 了 ， 可 让 李 某 没 想到 的 是 ， 采 购 这 一 块 最 
让 他 头疼 。 几 个 采购 员 的 工作 效率 不 高 ， 常 常 不 知道 自己 究竟 要 干什么 ， 相 互 推 遂 的 情况 时 有 发 生 。 没 办 
法 ， 许 多 采购 业务 都 要 李 某 条 力 杂 为 ， 整 天 忙 得 焦头烂额 ， 团 团 转 。 再 加 上 有 时 候 供 货 商 的 供 货 周期 不 稳 
定 ， 以 及 公司 部 门 之 间 信息 流 不 顺畅 、 不 及 时 ， 相 互 之 间 不 配合 ， 推 脱 责任 ,一 到 生产 旺季 就 导致 采购 部 
门 不 能 及 时 地 把 原材料 定 来 ， 业 务 开展 执行 起 来 就 会 非常 困难 ， 断 货 现 象 经 常 发 生 。 

更 严重 的 是 ， 由 于 生产 用 原材料 不 能 及 时 到 位 ， 直 接 造 成 车 间 停 工 停产 ; 因 不 能 按 计 划 生 产 ， 又 全 打 
乱 了 生产 主 计划 员 的 工作 ， 搞 得 他 无 所 适 从 ; 这 又 导致 了 营销 系统 不 能 按 客户 订单 要 求 及 时 出 货 ， 招 致 客 
户 的 连续 投诉 。 和 车间、 生产 主 计 划 的 催 料 ， 营 销 系统 的 催 货 ， 客 户 的 投诉 ， 整 个 乱 成 了 “一 锅 粥 "。 
















































































由 此 可 见 ， 采 购并 不 是 “ 买 东西 ”那么 莘 单 ， 采 购 在 企业 生产 经 营 中 的 地 位 非常 重要 。 要 做 好 采购 管 
理 ， 涉 及 采购 组 织 管 理 、 供 应 商 管理 、 采 购 计 划 与 决策 和 采购 活动 管理 等 方方面面 的 工作 。 
(资料 来 源 : 根据 http://www. unili. cn/anli/53/ 资 料 整理 ) 
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1.1.1 采购 的 概念 


进入 20 世纪 90 年 代 以 后 ,世界 经 济 进入 了 一 个 新 的 发 展 阶段 ,企业 之 间 的 竞争 加 剧 ， 
采购 被 赋予 了 新 的 含义 ,采购 管理 也 越 来 越 引起 人 们 的 重视 。 


1. 广义 采购 与 狭义 采购 ,人 


对 于 采购 的 含义 ， 不 同 的 人 有 不 同 的 理解 。 美国 一 位 采 央 和 享 瑞 芝 在 其 《采购 原理 与 
应 用 》 一 书 中 认为 采购 概念 的 范围 远 远大 于 交易 行为 en 
源 的 研究 以 及 采购 交易 后 的 合同 管理 。 中 国 台 湾 杂 网 妆 家 叶 彬 在 《采购 学 》 中 认为 采购 是 一 
iim hae de en moa + ce elm rie 
ee 技术 .” 而 英国 采购 学 者 贝 雷 在 其 《采购 与 
es 程 : “组织 采购 是 这 样 一 个 过 程 ， 组 织 确定 他 们 
对 货物 与 服务 的 需要 ， 确 认 和 比较 现 前 供应 商 和 供应 晤 和 入 供 应 商 进 行 谈判 或 以 其 他 方式 
同 其 达成 一 至 的 交易 条 件 ， 敌 订 众 同 并 发 出 订单 ， 接受 资 物 或 服务 并 支付 货款 ." 

基于 上 述 表述 ， 一 般 将 rp aes 根据 需求 提出 采购 计划 、 审 核 计划 、 
这 好 供应 商 、 经 过 页 委 计 交 定 价格 、 交 贷 及 相关 条件 ， 最 给 订 合同 并 按 要 求 收 货 付 就 的 

2 























过 程 。 这 是 从 狭义 上 对 采购 下 的 定义 。 

从 广义 上 看 从 采 购 除 了 以 购买 的 方式 占有 物品 之 外 ， 还 可 以 通过 租赁 、 交 换 、 借 贷 、 外 
包 等 方式 取得 物品 的 使 用 权 ， 来 达到 满足 需求 的 目的 。 从 一 般 意义 上 来 讲 ， 人 们 所 说 的 采购 
都 是 指 广义 的 采购 。 

因此 ， 可 以 从 以 下 3 个 方面 来 理解 采购 的 概念 : 

(1) 采购 是 从 资源 市 场 上 获取 资源 的 过 程 。 采购 的 意义 就 在 于 提供 生产 和 生活 所 需要 的 
且 自 己 又 缺乏 的 资源 ， 这 是 采购 的 基本 职能 之 一 。 采购 的 范围 既 包 括 生 活 资 料 又 包括 生产 资 
料 ， 从 另 一 个 角度 来 说 既 包 括 物 质 资料 (如 原材料 、 设 备 和 工具 等 ) 又 包括 非 物质 资料 (如 信 
息 、 技 术 和 软件 等 )， 从 资源 市 场 上 获取 这 些 资 源 都 是 通过 采购 的 方式 进行 的 。 

(2) 采购 是 商 流 过 程 与 物流 过 程 的 统一 。 采 购 就 是 将 资源 从 占有 方 转移 到 需求 方 的 过 
程 。 这 个 过 程 既 是 所 有 权 转 移 的 过 程 ( 即 资源 所 有 权 从 供应 者 手 中 转移 到 需求 者 手中 )， 又 是 
实体 的 转移 过 程 ( 即 物 质 实体 从 供应 者 手中 转移 到 需求 者 手中 )。 前 者 是 商 流 过 程 ， 主 要 通过 
商品 交易 、 等 价 交换 来 实现 ; 后 者 是 物流 过 程 ， 主 要 是 通过 和 运输、 存储、 包装 、 流 通 加 工 、 
配送 等 手段 来 实现 。 采购 是 这 两 个 过 程 的 完整 结合 ， 只 有 这 两 个 方面 都 实现 了 ,采购 过 程 才 
算 完成 。 

(3) 采购 是 一 种 经 济 活动 。 采 购 是 企业 活动 的 重要 组 成 部 分 。 一 方面 , 采购 活动 要 获取 
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资源 ， 保 证 企业 的 正常 经 营 与 生产 ， 实 现 采购 的 效益 ; 另 一 方面 ,采购 过 程 会 发 生 各 种 费 
， 存 在 采购 成 本 。 采 购 就 是 要 追求 以 最 少 的 成 本 去 获取 最 大 的 效益 。 























2, 采购 与 购买 


与 采购 词义 最 接近 的 词汇 是 购买 ， 很 多 人 也 将 采购 活动 简单 地 理解 为 购买 东西 。 寻 
上 ， 两 者 有 很 大 的 区 别 ， 见 表 1 -1。 


表 1-1 采购 与 购买 的 区 别 
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比较 项 目 采购 购 买 
通常 是 企业 、 事 业 单 位 、 政 府 部 门 、 军 队 | ,， 
3 和 其 他 社会 团体 RR 
对 象 不 仅 是 生活 资料 ， 而 且 是 生产 资料 sR 
就 独 购买 个 体 而 言 ， 数量 不 
规模 品种 、 规 格 繁 多 ,金额 巨大 用 六 \ 品 神 有 限 
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合 运行 的 过 程 wa 
ne La 会 风险 和 自 | 无 论 是 自然 风险 还 是 社会 风险 ， 都 





然 风 险 不 是 很 大 
小 
1.1.2 采购 的 类 型 1 
pnt ， 而 针对 不 同类 型 的 采购 ， 可 实施 不 同 
的 采购 策略 。 “SS 下 


NY 人 
1. 按 采购 的 主体 分 类 


根据 采购 主体 的 不 同 ， 可 以 将 采购 分 为 企业 采购 、 政 府 采购 、 军 队 采 购 及 其 他 社会 团体 
采购 。 下 面 主 要 介绍 企业 采购 和 政府 采购 。 

1) 企业 采购 

企业 采购 是 采购 的 主体 ， 占 据 全 社会 采购 总 额 的 绝 大 部 分 。 在 本 书 中 ， 如 果 没 有 特别 说 
明 ， 一 般 都 是 以 企业 采购 为 主要 对 象 进行 分 析 。 

2) 政府 采购 

政府 采购 是 指 各 级 国家 机 关 、 事 业 单 位 和 团体 组 织 ， 使 用 财政 性 资金 进行 的 集中 采购 目 
录 以 内 或 者 采购 限额 标准 以 上 的 货物 、 工 程 和 服务 的 采购 。 政 府 采 购 是 利用 财政 款项 进行 采 
购 的 主流 ， 是 提高 各 级 政府 及 事业 单位 的 采购 质量 和 效益 ,减少 采购 中 腐败 现象 的 重要 
措施 。 


























2 按 采 购 品 的 形态 分 类 
根据 采购 品 形态 的 不 同 ， 可 以 将 采购 分 为 有 形 采 购 和 无 形 采购 。 


1) 有 形 采 购 

有 形 采 购 是 指 对 有 形 商品 的 采购 。 有 形 商 品 包括 所 有 的 生产 资料 和 生活 资料 ， 主 要 包括 
原材料 、 零 部 件 、 半 成 品 、 成 品 、 能 源 、 辅 助 材料 及 低 值 易 耗 品 等 。 

(1) 原材料 。 它 是 指 构成 产品 本 体 部 分 的 物料 。 

(2) 零 部 件 。 它 是 指 已 经 完成 全 部 加 工 过 程 ， 只 待 组 装 的 物料 。 

(3) 半成品 。 它 是 指 已 经 初步 加 工 ， 尚 需 进一步 加 工 的 物料 。 

(4) 成 品 。 它 是 指 具有 一 定 的 独立 功能 ,可 以 对 外 销售 的 产品 。 成 品 有 时 是 相对 的 ,在 
供应 链条 件 下 ， 某 上 游 企 业 的 成 品 对 下 游 企业 而 言 ， 很 可 能 仅仅 是 零 部 件 或 半成品 ， 甚 至 是 
原材料 。 

(5) 能 源 。 通 常 指 煤炭 、 人 燃油 等 产生 热量 的 物资 。 

(6) 辅助 材料 。 它 是 指 虽 不 构成 产品 实体 ， 却 是 产品 生产 过 程 中 不 可 缺少 的 物料 ， 如 包 
装 物 、 润 滑 油 、 乙 抉 等 。 

(7) 低 值 易 耗 品 。 它 是 指 劳动 资料 中 单位 价值 在 规定 限 eae 
在 1 年 以 内 ) 的 物品 。 它 与 固定 资产 有 相似 的 地 方 ， 在 生 Ce 可 以 多 次 使 用 不 改变 其 实 
物 形态 ， 在 使 用 时 也 需 维修 ， 报 废 时 可 能 也 有 残 值 。。 

2) 无 形 采 购 

无 形 采购 是 指 对 不 具有 实 So 服务 和 信息 ， 
如 制造 某 种 产品 的 技能 知识 、 安 装 服务 维修 服务 等 


3, 按 采 购 的 科学 化 程度 EN 


按 采购 科学 化 程度 的 不 同 : Steno 

1) 传统 采购 < 

传统 采购 模式 是 在 季 ( 月 ) 未 ， a 由 采购 部 门 汇总 ， 
制订 统一 的 采 计划 深 购 计 划 被 批准 后 下 下 第 录 购 ， 用 于 填充 库存 ,满足 下 季 企业 各 部 门 
的 供应 

传统 采购 的 特点 是 管理 简单 、 粗 糙 ， 市 场 响应 不 灵敏 ， 库 存量 大 ， 资 金 积压 多 ， 库 存 风 
险 大 。 传 统 采购 的 操作 一 般 是 通过 询 价 现 购 、 比 价 采购 、 议 价 采购 及 公开 市 场 采购 等 方式 来 
实现 的 。 

Q) 询 价 现 购 。 采 购 人 员 选 取信 用 可 靠 的 供应 商 将 采购 条 件 讲 明 ， 并 询问 价格 或 寄 以 询 
价 单 并 促请 对 方 报价 ， 比 较 后 现价 采购 。 

(2) 比价 采购 。 采 购 人 员 请 数 家 供应 商 提 供 价格 ， 从 中 加 以 比较 后 ， 决 定 供应 商 进行 
采购 。 

(3) 议价 采购 。 采 购 人 员 与 供应 商 经 过 计价 还 价 ， 议定 价格 进行 采购 。 一 般 来 说 ， 询 
价 、 比 价 和 议价 是 结合 使 用 的 ， 很 少 单独 进行 。 

(4) 公开 市 场 采购 。 采 购 人 员 在 公开 交易 或 拍卖 时 ， 随 时 机 动 地 采购 ， 因 此 大 众 需要 或 
价格 变动 频繁 的 商品 常用 此 法 采购 。 

2) 科学 采购 

科学 采购 就 是 在 科学 的 理论 指导 下 ,采用 科学 的 方法 和 现代 科技 手段 实施 的 采购 。 科 学 
采购 是 相对 于 传统 采购 而 言 的， 主要 是 采购 数量 、 采 购 价格 、 采 购 时 间 、 采 购 方式 的 确定 及 
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采购 操作 更 加 科学 有 效 。 

科学 采购 主要 包括 订货 点 采购 、MRP 采购 、JIT 采购 、 供 应 链 采 购 、 招 标 采购 及 电子 采 
购 等 。 

(1) 订货 点 采购 。 它 既是 一 种 采购 方法 ， 也 是 一 种 库存 控制 的 实施 方法 。 所 谓 订货 点 ， 
就 是 仓库 必须 发 出 订货 的 警戒 点 。 到 了 订货 点 ， 就 必须 发 出 订货 ， 和 否则 就 会 出 现 缺 货 。 因 
此 ， 订 货 点 也 就 是 订货 的 启动 控制 点 ， 是 仓库 发 出 订货 的 时 间 。 

(2) MRP 采购 。 即 物料 需求 计划 (Material Requirement Planning) 采 购 ， 是 根据 物料 需 
求 计划 ( 据 物 料 清单 和 生产 计划 表 所 做 出 来 的 一 份 计 划 ) 来 进行 采购 的 方式 。 

(3) JIT 采购 。 即 准时 化 (Just In Time) 采 购 ， 其 基本 思想 是 : 在 恰当 的 时 间 、 人 恰当 的 地 
点 ， 以 恰当 的 数量 、 恰 当 的 质量 提供 恰当 的 物品 。 JIT 采购 是 准时 化 生产 管理 模式 的 必然 
要 求 。 

(4) 供应 链 采 购 。 即 从 整个 供应 链 的 角度 来 控制 采购 成 本 ， 采购 中 存在 的 问题 ( 主 
要 是 牛 其 效应 (Bullwhip Effect) ) 。 / 长 


pe¢ 


(5) 招标 采购 。 它 是 指 采 购 方 作 为 招标 方 ， orth 邀请 众多 企业 





参加 投标 ， 然 后 由 采购 方 按照 规定 的 程序 和 标准 ， 一 次 竹 地 从 中 择优 选择 交易 对 象 ， 并 与 提 
出 最 有 利 条 件 的 投标 方 签订 协议 等 过 程 。 整 个 过 程 要 求 公开 、 公 正和 择优 。 

(6) 电子 采购 。 即 使 用 因特网 、 电 子 数据 交换 或 电子 文件 传输 来 进行 的 企业 间 的 采购 行 
3 汀 民风 商品 运输 以 及 存货 管理 等 方面 都 有 重大 变 
CR 


4, 按 采 购 的 组 织 形 式 分 类 ;17 ,、 
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按照 采购 组 织 形式 的 pr pe neti be i 
方式 ， 实 际 上 决定 了 采购 的 审批 权限 。 这 3 种 采购 方式 各 有 自己 的 优 、 缺 点 ， 企 业 可 以 根据 
自己 的 特点 ， 选 不 辣 的 采购 方式 。 下 “一 

1) 集中 采 

集中 采购 是 指 企业 的 采购 部 门 全 权 负责 企业 的 采购 工作 。 即 企业 生产 所 需 的 物资 ， 都 由 
一 个 部 门 负责 ， 其 他 部 门 (包括 分 厂 、 分 公司 ) 均 无 采购 职权 。 

(1) 集中 采购 的 优点 。 其 一 ， 企 业 可 以 在 采购 总 量 一 定 的 情况 下 ， 使 采购 的 批量 增加 ， 
提高 与 供应 方 谈 判 的 力度 ， 从 而 获得 较 多 优惠 的 采购 条 件 ; 其 二 ， 便 于 企业 实施 采购 方针 ， 
可 统筹 安排 采购 物资 合理 配置 资源 ， 最 大 限度 降低 库存 ;其 三 ， 企 业 不 需要 设立 多 采购 机 
构 ， 精 简 人 力 ， 提 高 工作 的 专业 化 程度 其 四 ,便于 控 制 采购 成 本 ,促进 采购 流程 的 规范 
化 ; 其 五 ， 有 利于 建立 各 部 门 共同 物料 的 标准 规格 ， 简 化 种 类 ， 互通 有 无 ， 也 可 节省 检验 
工作 。 

(2) 集中 采购 的 缺点 。 甚 一， 采购 流程 过 长 ， 时效 性 差 ， 难 以 适应 零星 采购 、 地 域 采 
购 、 紧 急 情况 采购 ， 其 二 ， 采 购 与 需求 分 开 ， 有 时 难以 准确 了 解 内 部 需求 ， 降 低 采 购 绩效 ， 
特别 是 对 于 非 共 用 性 物资 来 说 ， 集 中 采购 难以 获得 价格 优惠 。 

(3) 集中 采购 的 适用 范围 。 一 般 来 说 ， 集 中 采购 主要 适用 于 集团 范围 实施 的 采购 活动 ， 
公司 的 采购 ， 连 锁 经 营 、 原 设备 生产 厂商 和 特许 经 营 企业 的 采购 等 。 
集中 采购 是 政府 采购 的 重要 组 织 实 施 形式 。 由 政府 将 具有 规模 (包括 批量 规模 ) 的 采购 项 
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目 ， 纳 入 集中 采购 目录 ， 统 一 由 集中 采购 机 关 ( 通 常 指 政府 采购 中 心 ) 开 展 采 购 活动 ， 从 而 获 
得 政府 采购 的 规模 效益 。 

2) 分 散 采 购 

分 散 采 购 是 指 按照 需要 ， 由 单位 设立 的 部 门 自行 组 织 采 购 ， 以 满足 生产 经 营 的 需要 。 

(1) 分 散 采购 的 优点 。 在 分 散 采购 中 ,企业 下 属 各 单位 都 享有 自主 采购 的 权利 ,这 样 可 
以 使 采购 与 生产 经 营 需 要 结合 得 更 加 紧密 。 分 散 采 购 减 少 了 集中 汇总 、 层 层 审批 的 烦琐 程 
序 ， 可 以 很 快 做 出 采购 决策 并 立即 组 织 实施 ， 有效 提 高 工作 效率 ， 使 采购 具有 较 好 的 时 效 
性 。 另 外 ， 分 散 采 购 也 有 利于 激励 机 制 的 贯彻 实施 ， 调 动 采购 人 员 的 积极 性 。 

(2) 分 散 采购 的 缺点 。 下 属 单位 都 具有 采购 自主 权 ， 企 业 采 购 管 理 的 难度 就 会 加 大 ， 特 
别 是 资金 控制 的 难度 会 加 大 。 各 下 属 单位 均 自 设 采购 组 织 ， 显 然 会 增 大 整体 采购 组 织 的 人 员 
数量 。 

(3) 分 散 采购 的 适用 范围 。 oa 布 比较 分 散 的 企业 的 采 
购 ， 而 且 要 求 企业 需求 的 共性 不 是 很 强 ， es 购 优 势 。 此 外 ,企业 

方式 。 











的 零星 需求 、 紧 急需 求 及 地 域 性 很 强 的 需求 ， 都 需要 采 
3) 混合 采购 Se 
除了 采用 集中 采购 和 分 散 采 购 的 方法 进行 采 交合 企业 洒 用 集中 采购 和 分 枯 采 由 

os 一 般 将 需求 共性 较 强 、 采 较 大 、 重 要 度 与 风险 性 较 高 的 项 目 集中 起 来 

; 将 个 性 需求 、 零 星 需求 、 Er i 时 需求 等 项 目 作 为 分 散 采 购 。 这 样 ， 混 合 采 

和 用 了 中 与 人 RE 是 一 种 灵活 性 很 高 

的 采购 方式 。 4 | 

7 LT x x 

4 埠 六 x 


集中 采购 阮 非 “家 ”又 非 “ 万 能 药 ” 
A 


C 公 司 原来 型 私营 企业 ， 与 美国 一 家 公司 合资 ， 在 全 国有 两 个 基地 ， 共 8 家 工厂 ,今年 
3 月 开始 在 集团 成 立 采 购 中 心 ， 准 备 集中 采购 。 等 确定 组 织 架 构 后 ， 接 下 来 就 是 确定 集中 采购 的 
对 象 。 该 公司 采购 量 较 大 的 原材料 就 有 几 百 种 ， 需 要 经 过 详细 的 数据 分 析 、 现 场 访问 才能 确定 集 
中 对 象 。 

该 公司 是 食品 行业 ,大宗 物料 比如 粮食 占 采购 额 的 20%， 每 年 的 采购 额 为 几 亿 元 。 按 理 说 这 
类 采购 项 应 该 集团 统一 采购 ， 但 实际 上 采购 渠道 有 3 种 : 一 是 与 中 央 直 属 粮 库 签 大 合同 ; 二 是 与 
当地 私营 个 体 户 签 小 合同 ; 三 是 让 当地 农户 直接 往 工 厂 送 。 三 级 合同 相 结合 ， 既 有 集中 ， 又 有 灵 
活 ， 较 好 兼顾 了 总 部 的 价格 要 求 和 工厂 的 灵活 性 需求 ,避免 了 集中 采购 “ 铁 板 ” 一 块 、 从 极端 分 
散 向 极端 集中 单方 向 移动 。 

但 是 ,真正 令 人 头痛 的 是 一 些 零散 物料 ， 如 生产 车 间 用 的 五 金 零 配件 。 一 种 方式 是 整体 外 
包 ， 找 一 个 有 实力 和 专业 的 五 金 供 应 链 管理 公司 来 实行 集团 采购 。 但 是 这 类 公司 不 愿意 做 此 类 
五 金 配件 等 ， 虽 说 每 年 也 有 数 千 万 的 采购 额 。 但 是 品种 太 多 , 量 相 对 小 ， 规 模 效 益 不 明显 。 如 
果 找 一 个 当地 的 小 五 金 商店 ， 它 们 又 缺乏 资金 实力 和 供应 链 管 理 能 力 ， 加 上 路 途 比 较 远 ,管理 
起 来 会 比较 麻烦 。 所 以 该 公司 暂时 保留 基地 采购 的 做 法 ， 等 机 会 成 熟 后 再 探讨 集团 统一 采购 的 
可 行 性 


尝 河 间 从 于“ 博 一 加 





( 杜 久 省) 娄 将 脐 哩 叶 潭 


其 实 ， 每 个 公司 或 多 或 少 都 会 遇 到 这 样 的 难题 。 一 是 如 何 确定 集中 采购 的 度 ， 即 一 类 物料 ， 
到 底 是 全 部 归 总 部 集中 采购 ， 还 是 适当 授权 ， 需 要 灵活 处 理 。 集 中 与 灵活 ， 总 部 与 分 部 ， 需 要 一 
段 时 间 的 磨合 和 总 结 ， 不 能 期 望 一 王 而 就 。 即 使 模式 确定 下 来 ， 随 着 采购 额 、 供 应 商 、 合 作 方 
式 、 公 司 战略 等 的 变化 ， 也 要 及 时 调整 集中 与 灵活 的 比例 。 例如， 二 三 十 年 前 的 通用 电气 是 较 典 
型 的 分 散 采购 ， 而 现在 则 在 有 些 方面 适度 集中 。 相 反 ， 也 有 集中 度 很 高 的 公司 ， 因 为 涉 入 新 领 
域 、 新 产品 ， 时 效 性 、 灵 活性 要 求 更 高 ， 又 从 集中 采购 过 渡 到 分 散 采 购 。 二 是 公司 大 了 ， 子 公司 
之 间 的 业务 相关 性 可 能 很 低 ， 并 非 所 有 分 公司 的 采购 都 可 以 集中 到 一 起 来 。 例 如 ， 一 个 分 部 服务 
汽车 行业 ， 大 批量 生产 ， 以 规模 取胜 ; 另 一 个 分 部 侧重 于 航天 航空 ， 小 批量 生产 ， 以 技术 、 质 量 
取胜 。 尽 管 它 们 都 用 某 类 铝 制 件 ， 但 技术 性 能 要 求 过 异 ， 供 应 商 也 不 同 ， 很 难 集中 到 一 起 来 。 再 
就 是 多 种 少量 情况 ， 如 上 面谈 到 的 五 金 零 件 和 工厂 常见 的 保养 、 维 修 件 。 批 量 大 的 物料 向 来 是 集 
中 采购 的 重点 对 象 ， 集 中 度 一 般 较 高 。 随 着 相对 容易 集中 的 物料 越 来 越 少 ， 小 批量 、 多 品种 的 物 
料 就 登 上 舞台 。 有 些 物料 对 采购 方 来 说 是 小 量 ， 但 对 分 销 商 来 说 未 必 i 可 考虑 集中 总 包 给 分 销 
商 。 例如， 一 个 分 销 商 专营 车 队 维 修 ， 在 各 地 有 分 支 宙 构 ， 服 务 多 家 | 的 车 从 ， 在 备用 零 部 件 
方面 就 有 一 定 的 规模 优势 ， 可 能 具备 集中 供 货 的 优势 。 再 如 ， 湖 踪 火 型 设备 供应 商 在 全 国 各 地 者 
有 客户 ,客户 可 考虑 由 设备 供应 商 备料 ， 而 这 些 料 可 同 多 个 客户 ， 有 规模 效益 。 但 是 有 些 
物料 ， 如 果 对 谁 来 说 都 是 多 种 少量 ， pe 想 对 象 ， 切 总 为 集中 采购 而 集中 采 
购 ， 而 一 定 要 考虑 规模 效益 。 没 有 规模 效益 ， 价 格 优 多 是 利润 转移 ， 而 不 是 真正 解决 问题 。 

(资料 来 源 : 根据 https/ /www. jitlogistiow Ko/ Ews _ con. asp? id 一 3910&.Page 一 3 资料 整理 ) 














XA 
依据 采风 范围 的 不 同 。 可 议 将 采购 划分 为 加 内 条 邮 和 
) 国内 采购 和 XXC_- -XX 

曾 内 采购 是 指 在 玉 轩 地 内 进 行 的 采购 ,各国 风机 外 制造 企业 向 国内 的 钢铁 企业 采风 人 
材 、 服 装 厂 向 纺织 厂 采购 布料 等 。 国 内 采 若 机 动 性 强 、 手 续 比 较 简单 、 物 流 费用 较 低 、 供 应 
保障 性 较 好 ， 一 其 以 本 币 进行 结算 ， 苯 循 本 国 的 法 律 、 法 规 ， 

但 国内 采购 的 物品 并 不 一 定 是 本 国企 业 生 产 的 ， 外 资 及 合资 企业 在 本 国生 产 的 物品 、 国 
外 生产 而 在 本 国 市 场 销售 的 物品 部 是 国内 采购 的 对 象 。 

国内 采购 又 分 为 本 地 市 场 和 外 地 市 场 采购 西 种 。 通 常情 况 下 ， 首 先 考虑 本 地 市 场 ， 这 样 
可 以 节约 采购 成 本 、 减 少 运输 时 间 、 保 障 供应 。 在 本 地 市 场 不 能 满足 供应 时 ， 再 考虑 外 地 
市 场 ， 
2) 国际 采购 

国际 采购 是 指 利用 全 球 的 资源 ， 在 全 世界 范围 内 去 寻找 供应 商 ， 寻 找 质量 最 好 、 价 格 合 
理 的 产品 (货物 与 服务 ) 的 采购 。 这 种 采购 一 般 直 接 向 国外 厂商 咨询 ， 同 国外 厂商 谈判 ， 或 者 
向 国外 生产 厂商 设 在 本 地 的 代理 商 咨询 采购 。 随 着 经 济 全 球 化 的 发 展 ， 国 际 采购 已 经 成 为 人 
业 发 展 的 重大 战略 。 

相对 于 国内 采购 而 言 ， 国 际 采购 具有 一 定 的 特殊 性 ， 主 要 表现 在 以 下 儿 个 方面 。 

(1) 国际 采购 更 加 追求 低 成 本 。 这 是 国际 采购 最 大 的 特点 。 为 了 提高 企业 竞争 力 ， 降 低 
企业 成 本 ， 国 际 上 许多 企业 往往 在 劳动 力 成 本 较 低 的 区 域 生产 ， 通 过 国际 采购 可 以 追求 采购 
成 本 最 低 ， 
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(2) 国际 采购 更 加 复杂 ， 难 度 更 大 。 由 于 不 同 国家 (地 区 ) 的 运输 能 力 、 社 会 条 件 、 自 然 
环境 、 运 作 模 式 等 不 同 ， 国 际 采 购 更 加 复杂 、 难 度 更 大 。 例 如 ， 受 到 经 济 条 件 制约 ， 西 方 的 
企业 在 亚洲 地 区 往往 无 法 找到 和 使 用 本 国 常见 的 多 式 联 运 。 承 运 人 无 法 提供 准确 的 信息 ， 物 
流 追 踪 很 困难 。 

(3) 国际 采购 时 间 长 、 环 节 多 、 手 续 复杂 。 由 于 国际 采购 的 跨 地 域 性 ， 使 得 在 订货 、 
货 、 制 造 和 运输 上 的 时 间 都 被 延长 。 与 国内 采购 相 比 ， 国 际 采购 涉及 更 多 的 部 门 和 节点 ， 如 
物流 中 心 、 港 口 、 船 公司 、 海 关 以 及 质 检 部 门 等 。 研 究 表 明 ， 在 整个 供应 链 中 ， 国 际 物流 费 
用 占 货物 总 成 本 的 2% 一 5 站， 但 其 所 花费 的 时 间 却 占 到 30% ~50%。 

(4) 国际 采购 供应 保障 性 较 差 ， 需 要 较 高 库存 ， 结 算 币 种 以 供需 双方 协商 为 准 ， 遵 循 国 
际 惯例 及 所 在 国 的 法 律 、 法 规 。 这 些 都 是 国内 采购 所 不 具有 的 ， 需 要 在 操作 中 特别 重视 。 


















































1.1.3 采购 的 基本 程序 


一 个 高 效 的 采购 系统 是 保证 企业 正常 运营 的 重要 环节 。 nd 采购 方式 、 采 购 
对 象 以 及 采购 主体 的 不 同 ， 采 购 流 程 可 能 在 细节 上 略 有 差异 \ 值 革 本 的 程序 却 大 致 相同 。 
1. 确定 需求 AR 
NN 
需求 是 采购 的 依据 ,采购 什么 ， 采风 多少 % 人 h 么 时候 采购 ， 都 要 根据 需求 确定 。 一 般 企 


业 采 购 部 门 的 需求 来 源 有 3 个 方面 ， SR 、 各 部 门 请 购 单 、 采 购 部 门 预测 。 
(1) 客户 订单 。 RE 户 订单 是 采购 的 重要 需求 来 源 ， 对 于 生产 企业 来 





说 ， 客 户 订单 决定 产品 的 生产 ,J 定 物料 需求 ， 需求 购 。 因 此 ， 应 将 客户 订单 转 
换 为 需求 ， 转 换 时 要 考虑 物料 需求 定额 。 XI 
< nnn :一 x NS 
[A Ss 
入 物料 定额 


物料 定额 是 指 在 一 定 的 生产 和 技术 条 件 下 ， 使 用 现 有 的 设备 和 材料 进行 作业 时 ， 完 成 单位 工作 量 或 生 
产 单位 产品 时 ， 合 理 消 耗 的 材料 的 数量 。 物 料 定额 有 以 下 4 种 类 型 。 

《1) 数量 定额 。 它 是 指 在 单位 时 间 及 范围 内 ， 对 物料 用 量 按 定额 单位 (如 木材 按 立方 米 计算 ， 油 漆 按 升 
计算 ， 皮 料 按 平方 计算 ) 进 行 的 数量 限制 或 用 量 标准 的 制定 。 

(2) 价值 定额 。 它 是 以 被 定额 物料 的 价值 大 小 ， 即 通过 总 金额 的 限制 进行 的 定额 ， 如 某 单 位 某 月 的 木 
料 用 量 定额 为 200 万 元 人 民 币 ， 某 单位 某 周 的 砂纸 用 量 定额 为 500 元 人 民 币 。 

(3) 单项 定额 。 单 项 定额 是 针对 某 一 单项 物料 所 进行 的 物料 定额 ， 如 单一 的 包装 材料 定额 、 原 材料 定 
额 等 。 

(4) 综合 定额 。 综 合 定额 是 以 材料 大 类 或 部 门 为 单位 进行 的 物料 定额 ， 它 与 单项 定额 恰好 相反 。 综 合 
定额 的 目的 是 对 于 数量 大 而 价值 低 的 物料 进行 统一 管理 ， 或 者 是 在 总 的 目标 偏差 不 大 的 情况 下 抛 开 细节 的 
物料 管理 。 


(2) 各 部 门 请 购 单 。 对 于 执行 集中 采购 的 团体 来 说 ,各 部 门 采购 物品 需求 往往 是 通过 请 
购 单 来 表现 的 。 一 般 的 请 购 程序 有 以 下 5 项 。 
Q@ 填写 请 购 单 : 一 般 由 请 购 人 根据 本 部 门 的 需求 情况 填写 。 物 料 请 购 单 见 表 1 -2。 
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表 1-2 物料 请 购 单 











制造 单 号 : 请 购 单 号 : 请 购 日 期 : 
产品 名 称 产品 数量 生产 日 期 
本 批 采 本 
序号 | 材料 名 称 规格 请 购 数量 | 批准 数量 购 数量 标准 用 量 | 库存 数量 | 备注 















































请 购 人 ， 


批准 y《K 1 
和 
@ 部 门 审批 ， 由 请 购 人 所 在 部 门 经 理 审批 。 a 
四 和 江上 和光 于 和风 部 门 汇总 。 有 的 企业 是 将 请 购 
单 交 给 计划 部 门 汇总 。 NN 
名门， 洒 (了 计划 部门 和 请 购 单 ， 作 为 采购 计划 制订 的 依据 。 
四: 主管 采 有 ( 吉 计 的 下 折 ， 所 条 是 企业 的 经 直接 负 表 采 有 (于 
划 ) 工 作 ， 就 由 总 经 理 审批 。 > 5 
(3) 采购 部 门 项 测 。 采 购 部 门帘 和 发 展 恒 况 ， 全 本 一 时 
间 的 需求 情况 ， 也 是 需求 的 重要 来 源 。 XL 
2. 需求 说 明 > 人 ) i 
人 *， 
确定 了 企业 息 求 诗 ， 为 了 俩 采购 部 站 区 工作 能 顺利 进行 ， 还 需要 对 拟 采 网 的 物品 或 服务 
细节 进行 准确 措 途 :如 数量 、 质 量 要 求 、 包 装 、 售 后 服务 、 运 输 及 检验 方式 等 。 在 描述 时 应 
采用 统一 术语 ， 以 防止 理解 上 的 错误 。 因 此 ， 为 了 保证 术语 的 统一 ， 采 购 部 门 应 制订 一 份 经 
常 采购 物品 目录 表 ， 并 及 时 修正 和 补充 。 
需求 说 明 一 般 以 “采购 需求 说 明 书 ”的 形式 表现 。 


3, 选择 供应 商 


选择 什么 样 的 供应 商 是 采购 成 功 的 重要 保证 。 企 业 可 以 根据 需求 描述 ， 在 原 有 供应 商 群 
体 中 选择 供应 业绩 良好 者 ,通知 其 报价 ; 也 可 以 以 刊登 公告 等 方式 公开 征集 供应 商 ， 甚 至 开 
发 新 的 供应 源 。 

选择 供应 商 需 要 企业 明确 目标 ,包括 供应 商 能 否 满足 自己 需求 的 质量 、 数 量 、 交 付 、 价 
格 、 服 务 等 目标 。 确 定 这 些 基 本 采购 目标 的 重要 因素 是 供应 商品 质 ， 包括 历史 记录 、 设 备 与 
技术 力量 、 财 务 状况 、 组 织 与 管理 、 声 誉 、 程 序 柔 性 、 位 置 等 。 


4. 洽谈 价格 、 签 订 采 购 合同 











治 谈 价格 是 采购 的 重要 环节 ， 治 谈 的 过 程 是 一 个 反复 讨价还价 的 过 程 。 是 否 具备 良好 的 


议价 能 力 是 衡量 一 个 优秀 采购 者 的 首要 标准 。 供 需 双方 就 质量 、 数 量 、 价 格 、 交 货 期 、 付 款 
方式 、 违 约 责任 等 进行 洽谈 ， 在 互利 共 赢 的 基础 上 签订 采购 合同 ， 实 现成 交 。 合 同和 订单 是 
具有 法 律 效力 的 书面 文件 ,规定 了 买卖 双方 的 责任 、 权 利和 义务 。 是 否 签订 合同 或 订单 ， 是 
采购 是 否 实现 的 标志 。 


5, 订单 跟踪 与 催 货 


为 了 促使 供应 商 按期 、 按 质 、 按 量 交 货 ， 应 督促 供应 商 按 规定 履约 ， 这 就 是 订单 的 追踪 
与 催 货 。 对 于 大 型 采购 ， 应 设 专职 的 跟踪 催 货 人 员 。 通 过 跟踪 ， 及 时 发 现 并 解决 问题 ， 保 证 
订单 的 正常 履行 。 跟 踪 通常 需要 经 常 询问 和 落实 供应 商 的 进度 ， 跟 踪 的 主要 内 容 有 采购 品 的 
设计 情况 、 供 应 商 备料 情况 、 生 产 进度 、 关 键 环 节 的 控制 、 检 验 问题 等 ， 直 至 商品 包装 和 人 
库 。 跟 踪 一 般 通 过 电话 进行 ， 有 时 也 制订 “采购 订单 跟踪 明细 表 ”( 见 表 1- 3)， 以 查询 订单 


完成 情况 。 必 要 时 ， 还 要 到 供应 商工 厂 实地 跟踪 。 放 
表 1-3 党 订单 末了 用 雪人 
分 类 ， < 


跟 催 员 : 
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| ”~ 
在 下 了 的 对 省 ， 如 果 必 现代 应 南 不 能 民生 合 的， 应 及 时 修改 或 到 消 订单 ， 记 整 交易 对 
象 或 数量 ， 以 免 影响 企业 的 供应 。 在 货物 匮乏 的 时 候 ， 跟 踪 催 货 更 加 具有 重要 意义 。 


6, 货物 的 验收 与 入 库 


供应 商 按 承诺 发 货 后 ,采购 部 门 应 根据 物品 的 检验 体系 ,对 物品 进行 严格 检验 ,合格 则 
和 人 库 ， 不 合格 也 应 按照 合同 的 规定 进行 处 理 。 货 物 的 验收 与 人 库 一 般 由 仓库 管理 部 门 负责 。 


7, 货款 结算 


供应 商 交 货 验收 合格 后 。 仓 库 管 理 部 门 会 签发 “入 库 单 "， 并 以 此 作为 货款 结算 的 依据 。 
采购 部 门 根据 入 库 单 核查 供应 商 开具 的 发 票 ， 并 通知 财务 部 门 按照 合同 规定 向 供应 商 支付 
货款 。 


8. 结案 


无 论 是 合格 付款 还 是 不 合格 退货 ， 均 须 办 理 结案 手续 查 清 各 项 书面 资料 有 无 缺失 ， 绩 
效 好 坏 等 ， 签 报 上 级 管理 部 门 或 权 责 部 门 核 阅 批示 。 
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9, 采购 档案 管理 


结案 后 ， 采 购 过 程 中 的 各 种 文件 、 资 料 均 应 列 和 人 档案， 进行 登记 、 编 号 、 分 类 ， 了 予以 保 
管 ， 以 备 参阅 或 事后 发 生 问题 时 查考 。 归 档 的 文件 应 确定 保管 期 限 ， 一 般 为 3 年 ， 具 体 视 文 
件 性 质 和 公司 实际 情况 而 定 。 


Re 


某 超 市 一 般 业 务 采购 管理 总 流程 
某 超 市 一 般 业 务 采购 管理 总 流程 如 图 1.1 所 示 。 














采购 部 与 供应 商 洽谈 新 商品 引进 





采购 部 处 理解 决 


《退货 管理 流程 》 





信息 部 : 新 商品 试 
销 是 否 已 经 到 期 
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《新 商品 转正 流程 》 
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《结算 流程 》 
1.1 一 般 业 务 采 购 管理 总 流程 
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1.2.1 采购 管理 的 概念 


采购 管理 是 指 为 保障 企业 物资 供应 ， 对 企业 采购 进货 进行 的 管理 活动 ， 其 任务 是 调动 整 
个 企业 的 资源 ， 满 足 企业 的 物资 供应 ， 确 保 企 业经 营 战略 的 实现 。 采 购 管理 主要 包括 : 一 是 
与 采购 需求 有 关 的 企业 内 部 管理 ;二 是 企业 外 部 的 市 场 和 供应 商 管理 ;三 是 采购 过 程 本 身 的 
管理 。 

采购 管理 的 内 容 结构 如 图 1. 2 所 示 。 


采购 需求 管理 





尝 潭 间 从 二 “十 一 加 












性 一 制订 采购 计划 
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资源 市 场 分 析 
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一 | 六 制订 采购 方案 












图 1.2 采购 管理 内 容 结构 图 


1.2.2 采购 管理 的 基本 职能 








企业 作为 国民 经 济 的 一 个 基本 细胞 ， 承 担 着 为 社会 提供 产品 或 服务 的 功能 。 企 业 就 是 通 
过 提供 这 种 产品 或 服务 而 获得 它 在 社会 中 的 存在 价值 ， 从 而 得 到 社会 的 回报 而 生存 和 发 展 
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的 。 因 此 ， 任 何 企 业 的 基本 职能 ， 都 是 要 根据 自己 的 具体 情况 形成 自己 的 产品 或 服务 去 提供 
给 社会 ， 不 断 以 自己 的 产品 或 服务 去 为 社会 服务 。 但 是 ， 企 业 为 不 断 形成 自己 的 产品 和 服 
务 ， 除 了 企业 自己 的 已 有 人 力 物 力 资源 外 ， 还 需要 不 断 地 从 市 场 获取 各 种 资源 ， 特 别 是 各 种 
原料 、 材 料 、 设 备 、 工 具 等 ， 这 就 需要 采购 ， 或 者 称 物资 供应 。 而 这 一 方面 的 工作 就 是 由 采 
购 管理 来 承担 的 。 就 采购 的 具体 职能 来 说 ,一 方面 ， 它 要 实现 对 整个 企业 的 物资 供应 ; 另 一 
方面 ， 它 是 企业 联系 整个 资源 市 场 的 纽带 。 


1, 供应 商 管理 


采购 部 门 的 重要 职责 之 一 就 是 供应 商 管理 ， 即 选择 、 评 审 、 管 理 供应 商 ， 建 立 供应 商 档 
案 。 供 应 商 的 选择 是 确保 商品 品质 和 服务 最 重要 的 措施 之 一 ， 只 有 正确 选择 供应 商 ， 才 能 在 
最 恰当 的 价格 下 ， 得 到 恰当 品质 和 数量 的 产品 和 良好 的 服务 。 一 般 来 说 ， 这 方面 职责 的 具体 
| 











2, 制订 采购 计划 与 采购 预算 KK 
采购 管理 还 应 在 采购 调查 和 分 析 的 基础 上， 进行 ， 编 制 采购 计划 ， 为 采购 活动 
提供 指导 。 NN 


3, 采购 活动 管理 ,~ 


采购 活动 管理 是 指 根据 需求 和 3 A 组 织 实施 采购 活动 ， 包 括 供应 市 场 调研 、 采 购 
谈判 、 产 品 检验 、 订单 处 理 等 请 有 XXX 
4, 采购 合同 管理 二 5 Xi 

这 一 职能 包括 组织 采购 合同 的 评审 ， 对 合同 虽 和 分 类 管理 ， 并 对 合同 执行 情况 进行 监 
督 。 根 据 这 一 A 采购 部 门 被 授予 审查 次 定 采购 合同 的 权力 。 采 购 部 门 审定 一 个 合同 是 基 





于 竞标 、 洽 谈 西 种 方式 的 混合 。 如 果 采 用 竞标 这 一 方式 ， 采风 部门 于 潜 让 用 委 和 频 办 
竞标 参与 者 ;如 果 采 用 洽谈 方式 ， 采 购 部 门 应 该 在 洽谈 中 起 主导 或 协调 作用 。 


5, 品种 结构 的 调整 与 管理 





品种 结构 的 调整 与 管理 的 内 容 包括 新 品 引 进 和 滞销 品 淘汰 。 新 品 引 进 主要 考虑 的 是 新 品 
对 原 有 品种 的 广度 和 深度 的 影响 ， 目 的 是 通过 新 品 引进 不 断 更 新 品种 结构 。 按 照 产 品 品种 的 
划分 ， 沾 销 品 指 的 是 毛利 低 且 周转 率 低 的 商品 。 对 滞销 品 ， 一 般 通 过 信息 系统 自动 识别 与 人 
工 筛选 相 结合 的 方式 ， 依 据 日 常 的 销售 和 库存 情况 对 其 进行 识别 和 控制 。 


1.2.3 采购 管理 的 任务 与 目标 


1. 采购 管理 的 目标 


采购 管理 的 总 目标 是 满足 企业 的 物资 供应 ， 确 保 企 业经 营 战略 的 实现 。 怎 样 才 能 保证 物 
资 供 应 的 有 效 性 呢 ? 通过 实施 采购 管理 应 做 到 : 在 确保 适当 质量 下 ， 能 够 以 适当 的 价格 ， 在 
适当 的 时 间 ， 从 适当 的 供应 商 那里 采购 到 适当 数量 的 物资 和 服务 。 


1) 适当 的 供应 商 

一 批 适合 于 企业 需要 的 供应 商 是 企业 的 宝贵 资源 。 供 应 商 适时 、 适 地 为 企业 提供 物资 供 

， 保 证 企业 生产 和 流通 的 顺利 进行 ， 是 企业 最 大 的 需要 。 天 时 不 如 地 利 ， 企 业 往 往 容易 在 
ER we 所 以 企业 在 选择 试点 供应 商 时 最 好 选择 近 距离 供 
应 商 来 实施 。 近 距离 供 货 不 仅 使 得 买卖 双方 沟通 更 为 方便 ， 处 理事 务 更 快捷 ， 而 且 可 降低 采 
购物 流 成 本 。 越 来 越 多 的 企业 甚至 在 建 厂 之 初 就 考虑 到 选择 供应 商 的“ 群 聚 效应 "， 即 在 周 
边 地 区 能 否 找 到 企业 所 需 的 大 部 分 供应 商 ， 对 企业 长 期 的 发 展 有 着 不 可 估量 的 作用 。 

2) 适当 的 质量 

一 个 不 重视 品质 的 企业 在 今天 激烈 的 市 场 竞 争 环境 中 根本 无 法 立足 ， 因 此 ， 采 购 部 门 要 
保证 采购 的 物品 能 达到 企业 生产 和 流通 所 需要 的 质量 标准 ， 而 且 要 做 到 适度 。 质 量 太 高 ， 一 
是 没有 必要 ， 二 是 必然 采购 价格 很 高 ， 增 加 购买 费用 。 而 采购 物品 品质 达 不 到 使 用 要 求 的 严 
重 后 果 是 显而易见 的 ， 其 表现 如 下 : 

Dt spp nn Aa en 会 增加 
































大 量 的 管理 费用 
(2) 来 料 品质 不 良 ， 往 往 在 重 检 、 Et 造成 检验 费用 增加 。 
(3) 来 料 品质 不 良 ， 导 致 生产 线 返工 增多 量 、 降 低 生产 效率 。 
Ma 
货 ， 会 降低 客户 对 企业 的 信任 度 。 
oo 严重 的 还 会 丢失 








客户 。 

3) 适当 的 时 间 ,Kk 

企业 已 安排 好 生产 计 六 记 材 料 示 能 如 aa 即 产生 停 
工 待 料 ， 当 产品 不 能 按 计划 出 货 时 ， 会 引起 客户 强烈 不 满 。 若 原材料 提前 太 多 时 间 买 回来 放 


在 仓库 里 等 者 生 六、 公会 造成 库存 过 多 ， a 这 是 企业 很 鼠 读 的 事情 。 故 采 
购 人 员 要 扮演 协 谊 者 与 监督 者 的 角色 ， 去 促 合 供 应 商 按 预定 时 间 交 货 。 

4) 适当 的 数量 

批量 采购 虽 有 可 能 获得 数量 折扣 ， 但 会 积压 采购 资金 ， 太 少 又 不 能 满足 生产 需要 ， 故 合 
理 确定 采购 数量 相当 关键 。 一 般 接 经 济 订购 量 采 购 ， 采 购 人 员 不 仅 要 监督 供应 商 准时 交 货 ， 
而 且 要 强调 按 订单 数量 交 货 。 

5) 适当 的 价格 

价格 永远 是 采购 活动 中 的 敏感 焦点 ， 企 业 在 采购 中 最 关心 的 要 点 之 一 就 是 采购 能 节省 
多 少 采购 资金 因此， 采购 人 员 不 得 不 把 相当 多 的 时 间 与 精力 放 在 跟 供应 商 的 “ 砍 价 " 
上 。 物品 的 价格 与 该 物品 的 种 关 、 是 理 为 长 期 购买 、 是 否 为 大 量 购买 及 市 场 供求 关系 有 
关 ， 同 时 与 采购 人 员 对 该 物品 的 市 场 部 悉 程度 也 有 关系 。 如 果 采 购 人 员 未 能 把 握 市 场 肪 
搏 ， 供 应 商 在 报价 时 就 有 可 能 “蒙骗 ” 采购 人 员 。 合 适 的 价格 往往 要 经 过 以 下 几 个 环节 的 
努力 才能 获得 。 

(1) 多 渠道 获得 报价 。 这 不 仅 要 求 有 渠道 供应 商 报 价 ， 而 且 还 应 该 要 求 一 些 新 供应 商 报 
价 。 企 业 与 菜 些 现 有 供应 商 的 合作 可 能 已 达 数 年 之 久 ， 但 它们 的 报价 未 必 优 惠 。 获 得 多 渠道 
的 报价 后 ， 企 业 就 会 对 该 物品 的 市 场 价 有 一 个 大 体 的 了 解 ， 并 进行 比较 。 


演 潭 间 从 寺 “ 博 一 加 
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(2) 比价 。 俗 话说 “ 货 比 三 家 ”， 因 为 专业 采购 所 买 的 东西 可 能 是 一 台 价 值 百 万 或 千 万 
元 的 设备 或 年 采购 金额 达 千 万 元 的 零 部 件 ， 这 就 要 求 采购 人 员 必 须 遵 慎 行 事 。 由 于 供应 商 的 
报价 单 中 所 包含 的 条 件 往往 不 同 ， 故 采购 人 员 必 须 将 不 同 供应 商 报价 中 的 条 件 转化 一 致 后 才 
能 进行 比较 ， 只 有 这 样 才能 得 到 真实 可 信 的 比较 结果 。 

(3) 议价 。 经 过 比价 环节 后 ,筛选 出 价格 最 适当 的 两 三 个 报价 。 随 着 进一步 的 深入 沟 
通 ,不 仅 可 以 将 详细 的 采购 要 求 传 达 给 供应 商 ， 而 且 可 进一步 “杀价 ”"， 因 为 供应 商 的 第 一 
次 报价 往往 含有 “水 分 "。 但 是 ， 如 果 采 购物 品 为 卖方 市 场 ， 即 使 是 面对面 地 与 供应 商议 价 ， 
最 后 所 取得 的 实际 效果 可 能 比 预期 的 要 低 。 

(4) 定价 。 经 过 上 述 3 个 环节 后 ， 买 卖 双 方 均 可 接受 的 价格 便 作为 日 后 的 正式 采购 价 ， 
一 般 需 保持 两 三 个 供应 商 的 报价 。 这 两 三 个 供应 商 的 价格 可 能 相同 ， 也 可 能 不 同 。 


LT py 
伦 
解 百 集团 的 采购 办 法 <、 


为 也 体 亿 大 他 价格 2 着 辐 条 辐 浙 守 讲 蕉 乏 伯 训 未 这 和 和 R: 采取 了 多 种 行 之 有 效 的 办 法 ,分 
别 如 下 : NN 

pg 提高 他 们 的 业务 水 平 ， 使 他 们 掌握 谈判 
技巧 ， 竟 尽 全 力 降低 进货 价格 。 A 
(2) 利用 公司 的 品牌、 信 从 站 应 和 天 光 尖 务 条 过， 吸引 大 量 厂 家 主动 为 提供 价 床 物 类 的 
到 < > 

et te men i 
从 总 代理 处 进 到 最 低 价格 的 货 ;， 减少 进货 环节 ， 降 低 进 党 成 订 

(4) 扩大 连锁 范围 入 发 和 是 大 外人， 不 扩大 人 和 到 
到 - 

(5) 加 强 与 合作 ， 建 立 良好 的 工商 类 系 ， 通 过 为 供 货 商 提供 良好 的 服务 ， 及 时 反馈 商 
品 信息 、 及 时 结算 或 引进 一 些 产 品 已 形成 系列 化 的 厂家 进 店 设立 专柜 等 ， 使 进货 价格 进一步 降 
低 ， 而 厂家 派 往 超市 的 促销 员 ， 也 使 超市 节省 了 大 量 的 劳动 力 成 本 。 

(6) 掌握 市 场 需求 ， 扩 大 商品 销售 。 为 了 及 时 掌握 市 场 动向 ， 采 购 人 员 改 变 以 往 商家 坐等 厂 
家 和 供 货 商 上 门 推销 的 被 动 做 法 ， 采取 多 种 渠道 开展 市 场 调研 ， 了 解 市 场 需求 ， 从 而 确定 超市 经 
营 的 商品 种 类 。 超 市 向 周围 小 区 居民 和 购物 顾客 发 放 了 近 万 张 的 调查 表 ， 征 询 消费 者 的 意见 ， 并 
在 此 基础 上 对 经 营 的 商品 进行 调整 ， 在 加 大 非 食品 类 经 营 力度 的 同时 ， 重 点 增加 生 鲜 食品 、 热 食 
卤味 、 腹 腊 制 品 、 粮 食 加 工 等 居民 “菜篮子 工程 ”系列 商品 ， 扩 大 了 超市 的 销售 额 。 
(资料 来 源 : 根据 http://info. 72ec. com/article/2009 - 1012 - 243386. html 资料 整理 ) 





2 采购 管理 的 任务 


为 了 实现 上 面 提出 的 企业 采购 目标 ,企业 就 必须 重视 加 强 企业 的 采购 管理 。 企 业 的 采购 
管理 的 主要 任务 有 : 一 是 通过 采购 管理 ,保证 企业 所 需 物资 的 正常 供应 ;二 是 通过 采购 管 
理 ， 能 够 从 市 场 获取 支持 企业 进行 物资 采购 和 生产 经 营 决策 的 相关 信息 ; 三 是 与 供应 商 建立 
长 期 友好 的 关系 ,建立 企业 稳定 的 资源 供应 基地 。 





2 


张 三 的 困惑 


张 三 是 一 名 采购 员 ,3 年 前 加 盟 某 科 技 公司 ,公司 规模 不 大 ,但 是 研发 、 生 产 ( 部 分 发 外 加 

、 销 售 、 安 装 、 服 务 一 条 龙 ， 涉 及 设备 包括 计算 机 、 音 响 、 光 纤 传输 及 转换 、 监 控 、 配 电 等 ， 
ne 采购 部 除了 一 个 主管 ( 副 总 经 理 ) 外 ， 只 有 张 三 一 个 人 。 

由 于 公司 产品 带 有 工程 ， 所 以 几乎 每 个 项 目 都 不 是 一 模 一 样 的 ， 产 品 型 号 非常 繁杂 ， 所 需 电 
子 器 件 ( 包 括 研 发 用 料 ) 、 设 备 等 材料 不 是 一 个 笼统 的 概念 可 以 描述 清楚 的 ,采购 的 工作 量 相对 来 
说 会 比较 大 ， 经 常 要 晚上 加 班 事情 才 做 得 完 ,， 而 且 没有 加 班 费 。 虽 然 在 公司 同等 级 的 职位 中 ， 采 
购 的 工资 是 最 低 的 ， 但 是 3 年 来 张 三 始 终 以 诚 奶 的 态度 来 工作 ， 认 真 做 好 每 一 件 事 ， 从 没收 过 回 
扣 ， 因 为 张 三 从 小 受 的 教育 告诉 自己 要 做 一 个 诚 奶 、 踏 实 、 正 直 的 人 ,7 他 知道 有 一 份 工 作 及 收入 
毕竟 是 要 有 所 付出 的 。 

虽然 张 三 一 直 任 劳 任 怨 地 努力 工作 ， ee Pes, 让 上 司 觉 得 自己 的 


付出 对 公司 很 重要 ， 适 当 给 自己 加 一 点 工资 。 来 公司 3 直 在 增加 ， 自 己 的 
eet pi, 们 了 。 

前 不 久 ， 张 三 以 公司 最 近 公司 订单 多 ， , 注 ， 想 通过 向 上 级 提出 增加 人 手 的 方式 让 
公司 给 自己 涨 工资 。 老 总 竟然 以 采购 不 是 公 环节 来 推 却 ， 说 采购 部 不 是 重要 部 门 ， 不 需 


要 太 多 人 ， 还 说 公司 可 以 没有 采购 ， 昭 en ee 

难道 小 公司 的 采购 真 的 可 有 可 无 ? 全 购 的 工资 一 定时 回扣 来 填补 ? 自己 的 采购 出 路 到 
底 在 哪里 ? 如 果 你 是 张 三 ， 面 对 这 种 情况， 你 该 如 何 处 理 ? 2 

(资料 来 源 : 根据 ht :/ /jpke hzvtce. er 他 caiyuanyshoukejiaoany1359/ 资 料 整理 ) 


1.2.4 ei 效 Ng 


WMA 采购 管理 就 是 搞 采 购 ， 和 回 事 。 这 种 观点 显然 是 
不 对 的 ， 说 明 人 们 对 采购 管理 工作 的 认识 还 不 清楚 。 只 有 把 采购 与 采购 管理 区 别 开 来 ， 才 能 
真正 做 好 企业 的 采购 管理 工作 。 

采购 与 采购 管理 的 区 别 如 下 : 

(1) 采购 与 采购 管理 的 内 涵 不 同 。 采 购 是 按 订 单 规定 指标 ， 在 资源 市 场 完 成 采购 任务 ， 
是 一 种 具体 的 业务 活动 。 而 采购 管理 是 对 这 个 企业 的 采购 活动 进行 计划 、 组 织 、 指 挥 、 协 调 
和 控制 ， 是 管理 活动 。 

(2) 采购 与 采购 管理 的 参加 人 员 对 象 不 同 。 采 购 通常 只 由 采购 人 员 承 担 ， 只 涉及 采购 人 
员 个 人 。 而 采购 管理 不 但 面向 企业 全 体 采购 人 员 ， 而 且 也 面向 企业 或 组 织 其 他 人 员 ( 进 行 有 
关 采 购 的 协调 配合 工作 )， 一般 由 企业 的 采购 科 ( 部 、 处 ) 长 或 供应 科 ( 部 、 处 ) 长 或 企业 副 总 
(以 下 统称 为 采购 经 理 ) 来 承担 。 

(3) 采购 与 采购 管理 任务 的 权限 不 同 。 采 购 就 是 完成 采购 经 理 布 署 的 具体 采购 任务 ， 采 
购 人 员 的 权利 仅 限于 经 理 分 配 的 权利 和 有 限 资源 。 而 采购 管理 则 要 面向 全 企业 或 整个 组 织 
要 保证 其 物资 供应 ， 实 现 企业 利益 最 大 化 . 因此 有 权利 调动 整个 企业 的 资源 为 其 服务 。 

但 是 ， 采 购 本 身 也 有 具体 管理 工作 ， 它 属于 采购 管理 。 采 购 管理 本 身 ， 有 可 以 直接 管 到 

















轩 汀 各 从 村 册 一 剖 





( 杜 久 狂 ) 娄 将 脐 哩 叶 潭 


有 具体 的 采购 业务 的 每 一 个 步骤 、 每 一 个 环节 、 每 一 个 采购 员 。 由 此 可 见 , 采购 与 采购 管理 并 
不 完全 是 一 回 事 ， 两 者 有 区 别 也 有 一 定 的 联系 。 


向 国 采购 组 织 


1.3.1 采购 组 织 的 职能 





采购 组 织 是 根据 企业 采购 需求 而 建立 的 组 织 单元 。 在 采购 组 织 中 ， 可 以 完成 物资 和 服务 
的 采购 ， 与 供应 商 洽谈 采购 条 件 ， 并 处 理 相关 交易 。 
采购 组 织 的 基本 职能 主要 包括 业务 职能 、 拓 展 职能 和 支持 职能 3 个 方面 。 





1, 业务 职能 < 

业务 职能 包括 制订 采购 计划 、 组 织 采 购 实 施 、 进 行 采 ni 制订 采购 计划 是 
指 根据 企业 总 体 战略 与 5 目标 以 及 内 外 部 顾客 的 需求 < Ti 阶段 或 年 度 的 生产 计划 或 
销售 预测 来 确定 采购 物品 的 需求 ， re 品 的 采购 计划 。 组 织 采购 实施 是 根 


据 采 购 规划 和 需求 ， 组 织 人 、 财 、 ee ， 选 择 供应 商 ， 谈 判 价格 ， 确 定 交 货 及 相 
关 条 件 ， 签 订 合同 并 按 要 求 收 货 付款 。 品 的 库存 管理 主要 是 针对 采购 的 物品 进行 验 
收入 库 、 保 管 保养 、 发 货 ， 确 定 合 ! 并 对 库存 量 进行 实时 监控 ， 以 确保 生产 和 流通 的 
顺利 进行 。 vv ,A 

, 访 区 


2. 拓展 职能 一 六 


te 指 稳 采风 管理 从 企业 内 部 拓展 到 区 供应 凋 的 管理 甚至 整个 供应 链 的 管理 。 








拓展 性 活 应 商 的 评估 与 选择 、 与 供应 商 建立 合作 伙伴 关系 以 及 对 供应 商 的 绩效 考 
评 等 ， 以 此 来 降低 成 本 、 提 高 供应 的 可 靠 性 和 灵活 性 ， 提 升 企业 的 市 场 竞争 力 。 在 现代 企业 
采购 中 ， 拓 展 职能 已 经 越 来 越 重 要 。 


3, 支持 职能 





支持 职能 主要 是 对 企业 的 采购 进货 业务 提供 支持 与 帮助 ， 并 对 保证 其 顺利 实现 的 诸多 要 
素 进行 管理 ， 包 括 人 员 管 理 、 资 金管 理 和 采购 信息 管理 。 

采购 组 织 的 具体 职能 主要 体现 在 以 下 几 方面 。 

(1) 企业 资源 市 场 分 析 ， 掌 握 市 场 的 供求 状况 及 未 来 的 变化 趋势 。 

(2) 供应 商 的 调查 与 选择 。 

(3) 与 供应 商 洽 谈 ， 保 证 最 有 力 的 供 货 条 件 ， 提 高 采购 效率 ， 降 低 采 购 成 本 。 

(4) 编制 采购 计划 并 进行 采购 预算 。 

(5) 询 价 、 洽 谈 采 购 条 件 并 签订 采购 合同 。 

(6) 对 供应 商 的 价格 、 品 质 、 交 货 期 、 交 货 量 等 进行 追踪 、 验 收 和 处 理 。 

(7) 对 采购 绩效 进行 评估 与 改进 。 


二 





- 


1.3.2 采购 组 织 的 类 型 
在 现实 生活 中 ,组 织 结构 是 千差万别 的 ， 选 用 一 种 最 适合 于 本 组 织 的 结构 设计 方案 ， 是 


第 

组 织 结构 设计 的 一 条 基本 原则 。 作 为 企业 组 织 结构 的 一 个 重要 组 成 部 分 ， 随 着 企业 组 织 结构 。 
的 演变 ， 采 购 组 织 结构 也 经 历 了 “分 散 型 采购 组 织 一 集中 型 采购 组 织 一 混合 型 采购 组 织 一 路 。 导 、。 
职能 采购 小 组 ”结构 的 变迁 . 什 
办 

1. 分 散 型 采购 组 织 是 

1) 基本 概念 区 


分 散 采 购 是 指 由 各 预算 单位 自行 开展 采购 活动 的 一 种 采购 实施 形式 。 分 散 的 采购 组 织 结 
构 是 伴随 着 总 部 对 企业 运作 管理 权限 的 放 开 ， 分 支 机 构 掌 管 了 日 常事 务 后 出 现 的。 分 散 型 采 
购 组 织 示意 图 如 图 1. 3 所 示 。 I 





次 
2) 优 、 缺点 /< 2 
分 散 型 采购 组 织 的 优 、 缺 点 见 表 1- 4.。/ 
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表 1-4 分 散 型 采购 组 织 的 优 、 缺 点 

















优点 | 缺 点 
紧急 采购 时 可 争取 时 效 ， 机 动 配合 生产 需要 | 权利 分 散 ， 无 法 获得 集中 采购 的 价格 折扣 
对 供应 商 的 政策 可 能 不 一 致 ， 对 同一 供应 商 可 能 达 
区 性 的 四 
有 利于 地 区 性 物资 的 采购 。 仓 储 管理 方便 站 疝 的 呆 且 条 如 
采购 手续 简便 ， 过 程 较 短 | 决策 层面 低 ， 易 产生 暗箱 操作 





作业 分 散 , 手续 重复 .致使 成 本 增加 


3) 分 散 型 采购 组 织 适用 条 件 

(1) 小 批量 采购 。 

(2) 采购 价值 较 低 。 

(3) 市 场 资源 有 保证 。 

(4) 距离 总 部 较 远 (如 异国 异地 供应 ) 。 


(于 己 音 ) 娄 将 脐 哩 叶 潭 


2, 集中 型 采购 组 织 





1) 基本 概念 

集中 采购 是 指 由 一 个 部 门 统一 组 织 本 部 门 、 本 系统 的 采购 活动 。 因 此 ， 集 中 采购 的 实施 
主体 可 以 是 集中 采购 代理 机 构 ， 也 可 以 是 一 个 部 门 委托 采购 代理 机 构 进行 。 集 中 的 采购 组 织 
结构 是 建立 在 职能 一 体 化 基础 上 的 ,通常 是 在 董事 会 的 领导 之 下 , 企业 内 分 支 机 构 的 采购 活 
动 都 要 接受 总 部 的 管理 。 集 中 型 采购 组 织 示 意图 如 图 1. 4 所 示 。 



















2) 优 、 缺 点 
集中 型 采购 组 织 的 优 、 NS Ee 


人 aan 
优 XE Eu 缺点 











形成 规模 效益 ， 降 低 采 同 成 本 市场 的 反应 较 慢 
Re 众 rT 手续 较 多 ， 过 程 较 长 
易于 稳定 与 供应 队 阅 关系， 实现 长 期 合作 管理 费用 增加 





采购 功能 集中 ， 便 于 人 员 分 工 ， 提 高 效率 ， 培 养 专 业 人 才 
有 利于 财务 管理 、 评 估 和 监督 








3) 集中 型 采购 组 织 适 用 条 件 
(1) 大 宗 和 批量 物品 的 采购 。 
(2) 关键 的 零 部 件 。 

(3) 保密 性 强 的 物品 。 

(4) 易 出 现 问 题 的 物品 。 
(5) 定期 采购 的 物品 。 

(6) 价格 较 高 的 物品 。 


3, 混合 型 采购 组 织 


混合 型 采购 组 织 吸 收 了 集中 型 采购 和 分 散 型 采购 的 优点 ， 决 策 集中 ， 执 行 分 散 ， 集 中 与 
分 散 协调 运用 。 混 合 型 采购 组 织 示 意图 如 图 1. 5 所 示 。 











图 1.5 混合 型 采购 组 织 示意 图 


混合 型 采购 组 织 在 总 公司 设 有 公司 采购 部 门 ， 所属 的 各 经 营 单位 也 有 自己 的 采购 部 门 。 
总 公司 采购 部 门 和 各 经 营 单位 采购 部 门 的 分 工 如 下 所 述 。 

i 

3 避 公司 本 门厅 风 进行 汪 的 供应 也 行 

ty BAT tr i 

(4) 总 公司 采购 部 门 协调 nn 工作 。 

in he eh 党 单位 的 采购 部 门 实施 具体 的 采购 工 
作 ， 即 制订 采购 计划 、 与 供应 商 联系 、 谈 判 : 人 支付 货款 等 。 

(6) 总 公司 采购 部 门 可 能 对 各 经 A Wi 


4. 跨 职 能 采购 小 组 > 


路 职能 采购 小 组 是 采购 中 各 比较 新 的 组 织 se 由 于 采购 组 织 的 构建 与 
赋予 它 的 职能 有 直接 关系 ps 都 有 其 行政 管理 或 上 下 层 关系 ， 而 不 
ts 购 部 门 便 无 法 完成 企业 所 交付 的 任务 。 


ee 
IBM 公司 的 跨 职能 采购 小 组 

1992 年 ，IBM 公司 财务 出 现 了 巨大 亏损 ， 其 采购 职能 被 重组 。 新 采购 组 织 采 用 了 一 个 与 供应 
商 的 单一 联系 点 (商品 小 组 )， 由 这 个 小 组 为 整个 组 织 提供 对 全 部 部 件 需求 的 整合 ， 合 同 的 订立 是 在 
公司 层次 上 集中 进行 的 。 然 而 ， 在 所 有 情况 下 的 采购 业务 活动 都 是 分 散 的 。 

采购 部 件 和 其 他 与 生产 相关 的 货物 是 通过 分 布 在 全 球 的 采购 经 理 组 织 的 。 这 些 经 理 对 某 些 部 
件 组 合 的 采购 、 物 料 供应 和 供应 商 政策 负责 。 他 们 向 首席 采购 官 (Chief Purchasing Officer，CPO) 
和 他 们 自己 的 经 营 单位 经 理 汇 报 。 经 营 单位 经 理 在 讨论 采购 和 供应 商 问题 以 及 制定 决策 的 各 种 公 
司 业务 委员 会 上 与 CPO 会 晤 。CPO 单独 与 每 一 个 经 营 单位 经 理 进 行 沟通 ， 以 使 得 公司 的 采购 战 
略 与 单独 的 部 门 和 经 营 单位 的 需要 相 匹配 。 这 保证 了 组 织 中 的 采购 和 供应 商 政策 得 到 彻底 的 整 
合 。IBM 通过 这 种 方法 将 其 巨大 的 采购 力量 和 最 大 的 灵活 性 结合 在 一 起 。 

对 于 与 生产 相关 的 物料 的 采购 ，IBM 追求 的 是 全 球 范围 内 的 统一 采购 程序 。 供 应 商 选择 和 挑 
选 遵循 统一 的 模式 。 它 们 越 来 越 集 中 于 对 主要 供应 商 的 选择 和 与 他 们 签订 合同 ， 这 些 供应 商 以 世 
界 级 的 水 平 提供 产品 和 服务 并 且 在 全 球 存 在 。 这 导致 了 更 低 的 价格 和 成 本 水 平 、 更 好 的 质量 、 更 
短 的 交 货 周期 ， 并 因此 实现 了 更 低 的 库存 。 这 种 方法 导致 了 更 少 的 供应 商 和 逐渐 增加 的 相互 联 
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系 ， 因 为 采购 总 额 被 分 配给 更 少 的 供应 商 ， 所 以 可 以 更 多 地 关注 价值 链 中 的 与 单个 供应 商 的 关 
系 ， 并 可 以 发 展 以 持续 的 绩效 改善 为 基础 的 关系 。 


1.3.3 采购 组 织 的 设计 


采购 组 织 的 合理 设计 是 指 将 采购 组 织 内 部 的 部 门 专业 化 、 具 体 化 ， 也 就 是 将 采购 部 门 应 
负责 的 各 项 功能 组 织 起 来 ， 并 以 分 工 方式 建立 不 同 的 部 门 来 加 以 执行 。 采 购 组 织 的 设计 涉及 
很 多 活动 ， 但 首要 的 工作 还 是 明确 战略 、 组 织 和 职责 之 间 的 关系 。 战 略 一 旦 制定 好 ， 就 必然 
借助 于 一 定 的 组 织 框架 才能 得 以 正常 的 实施 ， 而 且 无 论 采 用 哪 种 组 织 形式 ， 其 内 部 各 组 成 部 
分 必然 要 各 司 其 职 。 一 个 组 织 的 建立 到 底 是 基于 职能 模块 、 信 息 流 还 是 以 人 为 本 其 实 并 不 重 
要 ， 重 要 的 是 组 织 中 的 各 项 工作 必须 在 分 配 和 执行 中 注意 和 战略 计划 以 及 组 织 目标 保持 一 
致 。 采 购 部 门 要 想 有 效 地 完成 其 采购 业务 ， 组 织 规划 和 职责 必须 要 受到 重视 。 采 购 组 织 的 设 
计 有 不 同 的 方法 ， 下 面 逐 一 进行 介绍 。 人 
“ 


1. 按 采购 地 区 设计 
这 种 设计 是 指 按 物品 的 采购 来 源 分 设 不 同 单位 < 这: 国外 采购 部 。 这 种 采购 
可 
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部 门 的 划分 主要 是 国内 外 采购 的 手续 及 交易 对 象 异 ， 对 采购 人 员 的 工作 要 求 也 不 
尽 相 同 ， 所 以 应 分 别 设立 部 门 加 以 管理 。 Ne 以 采购 的 物品 ， 采 购 管理 人 员 须 进 
行 优 、 劣 势 比较 ， ee 按 采 购 地 区 划分 的 采购 部 门 的 示意 图 如 


图 1.6 所 示 。 
ee ye 六 
fe 








图 1.6 按 采 购 地 区 设计 的 采购 组 织 图 


2, 按 物 品类 别 设计 


这 种 设计 是 指 按 主 原料 、 一 般 物料 、 机 器 设备 、 零 部 件 、 维 护 和 保养 等 类 别 ， 将 采购 工 
作 分 由 不 同 单位 的 人 员 办 理 。 此 种 组 织 方式 的 优点 是 ， 可 使 采购 人 员 对 经 办 的 物品 项 目 相当 
熟悉 ,通常 能 够 达到 采购 人 员 熟 能 生 巧 的 效果 。 这 也 是 最 常见 的 采购 部 门 设计 方式 ， 对 于 物 
品种 类 繁多 的 企业 尤为 适用 。 按 物品 类 别 设计 的 采购 部 门 的 示意 图 如 图 1. 7 所 示 。 














图 1.7 按 物品 类 别 设计 的 采购 组 织 图 


3, 按 采 购物 品 价值 或 重要 性 设计 


采购 次 数 少 但 价值 高 的 ， 由 采购 管理 人 员 负 责 ; 反之 ， 则 授予 基层 采购 人 员 负 责 。 这 种 建 

立 采购 部 门 的 方式 ， 主 要 让 采购 管理 人 员 能 够 对 重大 的 采购 项 目 倾 力 处 理 ， 达 到 降低 成 本 的 目 

的 ,并 让 采购 管理 人 员 有 多 余 的 时 间 ， 对 采购 部 门 的 人 员 与 工作 绩效 加 以 管理 。 物 品 的 价值 与 负 

责 人 对 应 关系 见 表 1- 6。 
表 1-6 物品 的 价值 与 负责 人 对 应 关系 表 

物 品 | 价 值 次 数 | 承办 人 员 




















另外 ,可 将 策略 性 项 目 (利润 影响 程度 高 、 供 应 风险 高 ) 的 交 与 最 高 管理 层 (如 采 
购 总 监 )， 将 瓶颈 项 目 (利润 影响 程度 低 、 pr 交 给 较 高 层次 (如 采购 经 理 )， 
a 





将 杠杆 项 目 (利润 影响 程度 高 、 供 应 风险 低 ) 交 给 中 上 0 采购 主管 )， 将 非 紧要 项 目 ( 利 
润 影响 程度 低 、 供 应 风险 低 ) 交 给 较 低 层次 (如 3 Day 具体 见 表 1 -7。 


表 1-7 项 目 重要 责 人 对 应 关系 表 








类 别 利润 影响 程 A | 供应 风险 程度 承办 人 员 





策略 性 项 目 RX | 


RN NK 
瓶颈 项 目 2 ft — 经 理 
~ “从 依 
NN 低 











杠杆 项 目 ~ 高 
非 紧要 项 目 “了 , 低 | 职员 
人 / 2 


4,， 混 合式 设 











不 同 的 企业 有 不 同 的 特点 ， 一 般 企业 以 物品 、 地 区 、 价 值 、 业 务 等 为 基础 ， 可 以 形成 不 
同 的 混合 式 组 织 形式 ， 也 就 是 综合 运用 上 面 各 种 采购 组 织 的 设计 方法 ， 如 图 1. 8 所 示 。 








包装 材料 
图 1.8 混合 式 设计 的 采购 组 织 图 


总 之 ,不 同 的 企业 要 充分 分 析 企业 自身 的 特点 ， 考虑 企业 内 外 部 的 影响 因素 ， 建 立 适 合 
本 企业 的 采购 组 织 结构 。 同 时 ， 值 得 注意 的 是 采购 组 织 结构 建立 后 不 是 一 成 不 变 的 ， 随 着 企 
业 所 面临 的 内 外 部 环境 的 变化 ， 需 要 不 断 调整 ， 以 便于 更 好 地 适应 环境 ， 完 成 采购 任务 ， 最 
终 实 现 企业 的 目标 。 


轩 汀 各 从 村 册 一 怕 
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1.3.4 采购 部 门 的 岗位 设置 与 职责 


采购 岗位 设置 与 企业 规模 、 采 购 品 的 种 类 等 息息相关 。 对 于 中 小 型 企业 ， 如 果 采 购 品 种 
类 不 多 ， 企 业 组 织 结构 中 一 般 会 设计 采购 部 ， 受 总 经 理 或 运营 副 总 经 理 直 接 领导 。 采 购 部 门 
设置 采购 经 理 、 采 购 主 管 、 采 购 助理 、 采 购 员 等 岗位 。 中 小 型 企业 采购 岗位 设置 如 图 1.9 
所 示 。 




















图 1.9 a 论 


对 于 大 型 企业 ， 如 果 涉 及 的 采购 品种 类 多 ， 企 业 a 设计 采购 部 外 ， 一 般 还 有 
商务 部 和 资源 开发 部 。 这 3 个 部 门 均 受 采购 部 主要 负责 日 常 采购 工作 
的 实施 和 管理 ， 往 往 会 根据 商品 品类 设计 不 同 ， 岗 位 设置 与 中 小 型 企业 相似 ; 商 
务 部 负责 洽谈 价格 及 采购 合同 的 管理 ， SA 是、 采购 合同 管理 员 沿 位， 资源 开 改 部 
主要 负责 供应 商 的 开发 与 管理 ， er 程 师 岗位 。 大 型 企业 采购 岗位 设置 如 图 1. 10 
所 示 。 

















图 1. 10 大 型 企业 采购 岗位 设置 


1. 采购 经 理 岗 位 职责 及 任职 资格 


采购 经 理 对 采购 部 的 工作 全 权 负 责 ， 对 采购 工作 进行 全 面 管理 和 监控 ， 并 协调 与 其 他 相 
关 部 门 的 工作 。 采 购 经 理 的 直接 上 级 是 总 经 理 或 运营 副 总 经 理 ， 直 接 下 级 是 采购 主管 。 

1) 采购 经 理 岗 位 职责 

(1) 全 面 主持 采购 部 工作 ， 提 出 物资 采购 计划 ， 报 总 经 理 批 准 后 组 织 实施 ， 确 保 各 项 采 
购 任 务 完成 。 

(2) 调查 研究 各 部 门 物资 需求 及 消耗 情况 ,熟悉 各 种 物资 的 供应 渠道 和 市 场 变化 情况 ， 
供需 心中 有 数 。 指 导 并 监督 下 属 开展 业务 ,不 断 提高 业务 技能 ， 确保 公司 物资 的 正常 采 
购 量 。 

(3) 审核 年 度 各 部 门 呈报 的 采购 计划 ,统筹 策划 和 确定 采购 内 容 。 减 少 不 必 要 的 开支 ， 
以 有 效 的 资金 保证 最 大 的 物资 供应 。 





(4) 要 熟悉 和 掌握 公司 所 需 各 类 物资 的 名 称 、 型 号 、 规 格 、 单 价 、 用 途 和 产地 。 检 查 购 
进 物资 是 否 符合 质量 要 求 ， 对 公司 的 物资 采购 和 质量 要 求 负 有 领导 责任 。 

(5) 制订 物资 采购 原则 ， 并 督导 实施 。 监 督 参与 大 批量 商品 订货 的 业务 洽谈 ， 检 查 合 同 
的 执行 和 落实 情况 。 

(6) 按 计划 完成 各 类 物资 的 采购 任务 ， 并 在 预算 内 尽量 减少 开支 。 

(7) 认真 监督 检查 各 采购 员 的 采购 进程 及 价格 控制 。 

(8) 在 部 门 经 理 例会 上 ， 定 期 汇报 采购 落实 结果 。 

(9) 每 月 初 将 上 月 的 全 部 采购 任务 完成 及 未 完成 情况 逐 项 列 出 报表 ， 呈 总 经 理 及 财务 部 
经 理 ， 以 便于 上 级 领导 掌握 全 公司 的 采购 项 目 。 

(10) 督导 采购 人 员 在 从 事 采 购 业 务 活 动 中 .要 遵 纪 守法 讲 信 誉 ， 不 索贿 ， 不 受贿 ， 
与 供 货 单 位 建立 良好 的 关系 ， 在 平等 互利 的 原则 下 开展 业务 往来 。 

(11) 负责 部 属 人 员 的 思想 、 业 务 培训 ， 开 展 职业 道德 、 ce 法 制 观念 的 教育 ， 
使 所 有 员工 适应 市 场 经 济 的 快速 发 展 。 








2) 采购 经 理 任职 资格 

(1) 教育 背景 ， 理工 类 或 相关 专业 本 科 以 上 学 历 。 

(2) 经 验 : 5 年 以 上 采购 管理 经 验 。 

(3) 培训 经 历 : 受过 采购 管理 、 管理 学 > 由 开发 、 项 目 管理 等 方面 的 培训 。 
(4) 技能 技巧 \ 人 

G@ 具有 良好 的 分 析 能 力 、 预 测 jodi 


@ 掌握 相关 产品 的 知识 ， 具 徊 3 NE 
@ 熟练 使 用 办 公 软 件 ， ei 
@ 熟悉 供应 商 评估 、 ， 懂 ISO 9000 运 


@@ 熟悉 商品 市 场 心 期 货 市 场 ， RS 5 敏感 度 。 
@ 良好 的 英文 基础 ， 可 进行 正式 的 英 了 

@ 具有 良好 ae ace ee 

(5) 态度 ; 

Q@ 具有 良好 的 从 业 品 德 和 敬业、 拼搏 精神 ， 能 够 带领 团队 ， 具 有 较 好 的 团队 合作 精神 。 
@ 具有 严谨 的 行为 规范 ， 懂 得 理性 决策 ， 坚 持 采购 原则 ， 能 够 承受 高 强度 的 工作 不 力 。 
@ 具有 成 本 意识 ， 能 在 既定 条 件 下 采取 各 种 方法 最 大 限度 地 降低 成 本 。 





2, 采购 主管 岗位 职责 及 任职 资格 


采购 主管 主要 负责 制订 企业 的 采购 计划 ， 指导 和 监督 采购 人 员 按 采购 制度 进行 采购 作业 ， 
满足 企业 的 物料 需求 。 采 购 主管 的 直接 上 级 是 采购 经 理 ， 直 接 下 级 为 采购 助理 和 采购 员 。 

1) 采购 主管 岗位 职责 

(1) 负责 拟定 采购 部 门 的 工作 方针 与 目标 ,递交 上 级 领导 审批 。 

(2) 负责 编制 年 度 采购 计划 和 采购 预算 ,建立 并 不 断 调整 改善 采购 制度 和 流程 。 

(3) 负责 及 时 提供 有 效 的 市 场 信息 。 

(4) 负责 管理 和 监督 控制 采购 部 门 的 工作 负担 。 

(5) 负责 主持 与 参与 采购 部 门 的 会 议 , 协调 沟通 本 部 门 的 各 种 关系 。 
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(6) 负责 规划 和 配置 组 织 采 购 部 门 的 人 员 需 求 。 

(7) 负责 招聘 、 培 训 、 开 发 和 考核 采购 人 员 ， 推 动 采购 人 员 的 晋升 、 调 迁 和 职业 发 展 。 

(8) 负责 监控 采购 人 员 的 作业 进度 。 

(9) 负责 与 供应 商 建立 良好 的 关系 ， 掌 握 供应 商 物料 供应 制造 与 供应 能 力 。 

(10) 负责 约束 和 规范 检查 采购 人 员 的 道德 行为 规范 。 

(11) 负责 审核 订购 单 与 采购 合约 ， 核 查 采购 作业 发 包 、 验 收 和 付款 流程 。 

(12) 负责 分 析 评估 所 采购 物料 成 本 和 产品 成 本 ， 分 析 竞争 情况 。 

(13) 负责 审核 采购 案件 项 目 与 供应 商 的 付款 、 运 送 条 件 。 

(14) 负责 监督 采购 物料 到 位 情况 ， 监 督 进 料 品质 ， 协 调 物料 供应 管理 流程 。 

(15) 负责 建立 并 维持 紧急 需求 物料 的 采购 物料 渠道 。 

2) 采购 主管 任职 资格 

(1) 教育 背景 ， 理 工 类 或 相关 专业 本 科 以 上 学 历 。 

(2) 经 验 : 3 年 以 上 采购 管理 经 验 。 < R 

(3) 培训 经 历 ， 受 过 采购 管理 、 管 理学 、 管 理 技 能 开发 嗣 目 管理 等 方面 的 增 训 。 

(4) 技能 技巧 : 和 

Q@ 具有 良好 的 分 析 能 力 、 ee 

@ 掌握 相关 产品 的 知识 ， og 

@@ 熟练 使 用 办 公 软件 熟悉 MRP 统 。 

@ 热 悉 供 应 商 评估 、 考 核 ， Re 

Q@ 热 悉 (与 产品 有 关 ) 物 料 行情 AS 六 

@ 良好 的 英文 基础 。 7 x 
Be AN 全 

(5) 态度 : — 

@ 具有 良好 的 失业 品德 和 和 敬业 、 Ra 具有 较 好 的 团队 合作 精神 。 

@@ 具有 严 洲 的 行为 规范 懂得 理性 决策 < 坚持 采购 原则 ， 能 够 承受 高 强度 的 工作 压力 








3, 采购 助理 岗位 职责 与 任职 资格 
采购 助理 主要 负责 编写 采购 合同 等 文件 ， 整 理 采 购 资 料 ， 负 责 采购 部 门 的 日 常事 务 ， 保 





证 采购 部 门 顺利 开展 工作 。 采 购 助 理 的 直接 上 级 为 采购 主管 。 


1) 采购 助理 岗位 职责 

(1) 负责 登记 请 购 单 、 验 收 单 。 
(2) 负责 登记 订购 单 与 合约 。 

(3) 负责 记录 和 监督 交 货 。 

(4) 负责 安排 与 接待 来 访客 人 。 
(5) 负责 申请 与 报 支 采购 费用 。 
(6) 负责 申请 进出 口 文 件 。 

(7) 负责 计算 机 作业 与 档案 管理 。 
(8) 负责 承办 保险 、 公 证 等 事项 。 
2) 采购 助理 任职 资格 

(1) 教育 背景 : 中 专 以 上 学 历 


=~ 


~ 


(2) 经 验 : 1 年 以 上 采购 助理 经 验 。 

(3) 技能 技巧 : 

@ 计算 机 操作 熟练 ， 了 解 MRP IT。 

@ 懂 ISO 9000 运作 ,熟悉 培训 和 有 关 文 件 编写 。 

@ 有 一 定 的 报表 统计 知识 。 

@ 良好 的 英文 基础 ， 能 读 懂 一 般 英 文 函件 。 

(4) 态度 : 

@ 具有 良好 的 从 业 品德 和 积极 、 认 真 的 工作 态度 。 

@ 具有 严谨 的 工作 规范 ， 能 够 完成 采购 助理 的 日 常 工作 。 
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4. 采购 员 岗位 职责 与 任职 资格 


采购 员 主 要 负责 实施 专项 采购 计划 ， 根据 采购 制度 进行 采购 > 采购 
员 的 直接 上 级 是 采购 主管 


1) 采购 员 岗位 职责 SS 
01) 负责 一 般 性 物料 采购 。 
(2) 负责 查访 厂商 的 供应 情况 。 Cy | 
(3) 负责 与 供应 商谈 判 价格 、 付 款 方式 、 ED 等 。 

负责 核查 供应 商 提供 的 物料 质 





(4 


(5) 负责 确认 交 货 日 期 。 

(6) 负责 处 理 一 抽风 条 人 ,> % 

(7) 负责 退货 。 > ~ a 

(8) 负责 收集 价格 情报 、 兰 代 品 资料 、 i ee 应 商 信息 。 
2) 采购 员 任职 资格 

GD Mn anne 

(2) 经 验 以 上 采购 经 验 

(3) 技能 技巧 ， 


@ 掌握 相关 产品 的 知识 、 具 备 采购 经 验 。 

@ 熟练 使 用 办 公 软 件 ， 熟 悉 MRP 计算 机 系统 。 

@ 懂 ISO 9000 及 采购 相关 程序 。 

@ 了解 相 关 产 品 材料 市 场 。 

加 良好 的 英文 基础 。 

(4) 态度 : 

@ 具有 良好 的 从 业 品德 和 敬业 、 拼 搏 精 神 ， 能 够 带领 团队 ， 具 有 较 好 的 团队 合作 精神 。 
@ 具有 严谨 的 行为 规范 ， 懂 得 理性 决策 ， 坚 持 采 购 原则 ， 能 够 承受 高 强度 的 工作 压力 。 





5. 采购 工程 师 岗位 职责 与 任职 要 求 
采购 工程 师 主要 负责 采购 物品 的 价格 谈判 和 品质 控制 。 采 购 工程 师 的 直接 上 级 是 商务 部 
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1) 采购 工程 师 岗 位 职责 

(1) 调查 、 分 析 和 评估 市 场 ， 以 确定 公司 的 需要 和 采购 时 机 。 

(2) 编制 采购 计划 并 实施 采购 。 

(3) 改进 采购 的 工作 流程 和 标准 。 

(4) 实时 掌控 市 场 价格 、 技 术 信息 ， 收 集 已 使 用 产品 的 性 能 和 质量 信息 

(5) 签订 和 送审 采购 合同 ， 完 成 采购 订单 的 制作 ， 确 认 、 安 排 发 货 尖 及 眼 踪 到 货 日 期 
(6) 与 技术 、 品 质 部 门 进 行 有 关 技 术 、 品 质问 题 的 沟通 与 协调 。 

(7) 向 管理 层 提供 采购 报告 。 

2) 采购 工程 师 任职 要 求 

(1) 本 科 及 以 上 学 历 ， 具 有 3 年 以 上 采购 工作 经 验 。 

(2) 熟悉 采购 流程 ， 熟 悉 供 应 商 开 发 流程 和 渠道 ， 具 备 产品 检验 和 验 货 的 基本 技能 。 
(3) 思路 清晰 ， 具 有 较 强 的 市 场 分 析 和 预测 判断 能 力 。 入 

(4) 熟悉 ISO 9000 质量 体系 文件 要 求 。 RN 





ww 








(5) 具有 较 强 的 协调 沟通 能 力 ， 英语 读 说 能 力 佳 。 
(6) 熟练 操作 计算 机 。 





> 
外 








资源 开发 工程 师 主要 负责 供应 理 。 资源 开发 工程 师 的 直接 上 级 是 资源 开发 





部 经 理 Pe 

1) 资源 开发 工程 师 讽 位 职 次 2 

(1) 负责 寻找 行业 香 合 质量 要 求 的 优秀 供应 人 建立 有 竞争 力 的 供应 商 体系 。 

(2) 负责 供应 商 资 质 ;和 收集 、 整 理 ， 并 应 商 档案 。 

ett Cie 玉 并 庆 放 和 认 训 制订 产能 提升 计划 。 

04) 产品 并 发 过 程 中 ， 对 过 程 进行 跟踪 葵 查 和 协调 。 对 供应 商 开发 中 出 现 的 问题 进行 
有 效 的 解决 ,确保 产品 /零件 的 开发 按时 完成 ， 支 持 批量 生产 。 

(5) 确保 与 供应 商 的 有 效 联系 ,受理 并 协调 处 理 供应 商 的 投诉 。 

(6) 负责 与 供应 商 进行 合同 、 价 格 等 商务 条 款 的 谈判 。 

(7) 根据 对 供应 商 的 定期 绩效 评估 ， 编 制 优秀 供应 商 及 不 良 供应 商 名 录 ; 制订 改善 、 淘 
汰 、 引 入 供应 商 的 计划 。 

(8) 供应 商 改进 及 供应 商 培训 。 

2) 资源 开发 工程 师 任职 要 求 

(1) 本 科 及 以 上 学 历 ，5 年 以 上 采购 工作 经 验 。 

(2) 熟悉 供应 商 和 产品 开发 程序 。 

(3) 懂 ISO 9000 及 采购 相关 程序 。 

(4) 熟练 操作 计算 机 及 常用 办 公 软 件 ， 尤 其 要 精通 Excel 的 使 用 。 

(5) 有 良好 的 英文 基础 。 

(6) 高 度 的 工作 热情 ， 良 好 的 团队 合作 精神 ， 诚 实 守信 . 

(7) 积极 进取 ， 责任 心 强 ; 善于 沟通 协调 能 力 较 强 。 





乙 


- 


7. 采购 合同 管理 员 岗 位 职责 及 任职 要 求 


采购 合同 管理 员 主 要 负责 采购 合同 的 管理 。 采 购 合同 管理 员 的 直接 上 级 为 商务 部 经 理 。 

1) 采购 合同 管理 员 岗 位 职责 

(1) 负责 采购 价格 和 合同 管理 体系 的 建立 、 完 善 和 更 新 工作 。 

(2) 负责 建立 采购 价格 管理 以 及 合同 管理 流程 起草 采购 合同 范本 。 

(3) 协助 采购 谈判 执行 人 员 起 草 合同 文本 ,确定 主要 合同 条 款 ， 并 按 公司 规定 流程 组 织 
合同 评审 。 

(4) 对 部 门 档案 和 供应 商 档案 进行 管理 ， 保 证 相关 档案 的 完整 准确 。 

(5) 做 好 严守 公司 商业 秘密 保管 工作 。 

2) 采购 合同 管理 员 任职 要 求 

(1) 受过 质量 管理 、 供 应 链 管理 、 合 同 管理 方面 的 培训 ， 2 质量 管理 工作 经 验 或 
过 程 审核 的 经 验 。 KK 

(2) 熟悉 采购 相关 流程 ， 合 同 法 及 财务 基本 知识 。 入 “、 

(3) 良好 的 英文 读 写 水 平 。 人 

(4) 熟练 操作 计算 机 及 常用 办 公 软 件 。 CK 

(5) 有 一 定 的 洞察 力 ， 罗 辑 思维 能 力 强 ES 由 


(6) 有 一 定 的 文字 编辑 能 力 ， 工 Ny 办 事 认真 。 
AN 
CeIIEEIS RS 总 > 
中 x 
采风 与 采 凤 入 理 并 不 入 是 一 回 事 ， 两 者 区 一 定 的 联系 。 依 据 不 同 的 划分 标准 
可 以 对 采购 进行 不 同 的 分 类 。 针对 不 同 的 施 不 同 的 采购 策略 。 


由 于 采购 源 、 采 购 方式 、 采购 对 但凡 及 采购 主体 的 不 同 ， 采购 流程 可 能 在 细节 上 
略 有 差异 ， 但 基本 的 程序 却 大 致 相同 。 

企业 采购 管理 的 主要 任务 包括 如 下 几 点 : 一 是 通过 采购 管理 ， 保 证 企业 所 需 物 资 的 正常 
供应 ;二 是 通过 采购 管理 ， 能 够 从 市 场 获取 支持 企业 进行 物资 采购 和 生产 经 营 决策 的 相关 信 
息 ; 三 是 与 供应 商 建立 长 期 友好 的 关系 ， 建 立 企 业 稳定 的 资源 供应 基地 。 

采购 组 织 是 根据 企业 采购 需求 而 建立 的 组 织 单元 。 随 着 企业 组 织 结构 的 演变 ， 采 购 组 织 
的 类 型 也 经 历 了 结构 的 变迁 。 

采购 岗位 设置 与 企业 规模 、 采 购 品 的 种 类 等 息息相关 。 


MD 实例 电 关 














一 家 饺子 馆 的 采购 管理 


3 年 前 ， 胡 某 在 南 肖 才 开 了 家 饺子 馆 。 如 今 ， 饺子 馆 生意 还 算 火爆 ,不 少 周围 的 小 区 住户 常 
来 光顾 小 店 。 胡 菜 说 :“ 别 看 现在 生意 还 不 错 ， 开业 那 一 段 时 间 ， 每 天 怎么 进货 着 实 让 我 头 阁 。” 
刚 开始 卖 出 一 份 10 个 前 饺 , 定价 为 5 元 钱 ， 直接 成 本 为 饺子 饮 、 饺 子 皮 、 住 料 和 燃料 ,每 


轩 汀 各 从 村 翰 二 省 
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个 饺子 成 本 大 约 2 角 钱 。 虽然 存在 价差 空间 ， 但 是 胡 某 的 小 店 总 赚 不 了 钱 ， 原 因 在 于 每 天 都 有 大 
量 剩余 原 料 ， 这 些 采购 的 原料 不 能 隔 天 使 用 ， 算 上 人 工 、 水 电 、 房 租 等 经 营 成 本 ， 饺 子 的 成 本 接 
近 4 衣 钱 。 胡 菜 很 感慨 ， 如 果 一 天 卖 出 1 000 只 饺 于 ， 同 时 多 余 500 个 饺子 的 原料 ， 相 当 于 亏损 
了 100 元 左右 ， 每 个 饺子 的 物流 成 本 最 高 时 有 1 角 钱 ， 加 上 前 年 年 初 粮食 涨 价 ， 因 此 利润 越 来 
越 薄 。 

问题 的 关键 在 于 控制 数量 ， 准 确 供 货 。 其 实 做 饺子 的 教 量 失 难 掌握 。 做 少 了 ， 有 的 时 候 客 人 
来 买 没有 ， 也 等 不 及 现 做 ， 眼 看 着 要 到 手 的 钱 飞 走 了 ; 做 多 了 ， 就 要 剩 下 

从 理论 上 说 ， 一 般 有 两 种 供应 方式 : 每 天 定量 供应 ， 一般 早 上 10 点 开始 ， 晚 上 9 点 结束 ， 
这 样 可 能 会 损失 客流 量 ; 根据 以 往 的 经 验 作 预 测 ， 面粉 每 天 的 用 量 比 较 大 ， 因 为 不 管 包 什么 馅 儿 
都 得 用 面粉 ， 所 以 这 部 分 的 需求 量 相对 比较 国定 。 

后 来 胡 革 又 开 了 两 家 连锁 店 ， 原 料 供 货 就 更 需 统 筹 安排 了 。 人 饺子 饮 的 原料 要 根据 头 天 用 量 进 
行 每 日 预测 ， 然 后 根据 原料 清单 进行 采购 。 一 日 采购 两 次 ， 下 午 会 根据 上 午 的 消耗 进行 补 货 ， 晚 
上 采购 第 二 天 的 需求 量 。 做 饺子 的 时 间 长 了 ， 本 的 各 类 和 雪 量 相对 加 过 下 未 ， 和 达 个 信子 的 上 
终于 得 到 了 有 效 控制 。 忆 

结合 上 述 案 例 ， 谈 谈 你 对 采购 及 采购 管理 的 认识 。 A 

a 
SE 


一 、 多 项 选择 题 SS 


1. 关于 采购 ， i 六 


A. 采购 是 从 资源 市 本 Wt 

B. 机 去 

C. 采购 是 一 各 经济 活 动 > 

D. 采购 就 是 购买 谷 种 物品 

2 ne )。 

A. 采购 需求 管理 B. 市 场 与 供应 商 管理 

C. 采购 合同 管理 D. 具体 采购 业务 管理 

3. 按 采购 的 科学 化 程度 分 ， 采 购 可 以 分 为 ( 。 )。 

A. 传统 采购 B. 科学 采购 C. 国内 采购 D, 国外 采购 
4 属于 采购 业务 流程 管理 的 有 ( 。 )。 

A. 制订 采购 计划 B. 采购 谈判 C. 签订 采购 合同 。 DD. 进货 实施 
5. 采购 组 织 的 类 型 包括 ( Ds 

A. 集中 型 采购 组 织 B. 分散 型 采购 组 织 

C. 混合 型 采购 组 织 D. 跨 职能 型 采购 小 组 

二 、 判 断 是 

1. 采购 就 是 买 东西 。 ¢ ) 


2. 采购 管理 就 是 对 采购 具体 业务 的 管理 。 ¢ 
3. 集中 采购 可 以 获得 供应 商 的 批量 价格 优惠 。 人 





4. 采购 就 是 将 资源 从 占有 方 转移 到 需求 方 的 过 程 ， 是 商 流 过 程 与 物流 过 程 的 统一 。 


采购 合同 签订 后 ， 采 购 活动 就 大 功 告 成 了 。 





长 ) 

5 ( 了 第 

6，MRP 采购 是 根据 物料 需求 计划 来 进行 采购 的 一 种 方式 。 ( ) 本 
7. 相 比 国内 采购 ， 国 际 采购 时 间 长 ， 环 节 多 ， 难 度 也 更 大 ， 且 采购 成 本 也 更 高 ( ) 性 2 
8. 供应 链 采 购 主要 从 整个 供应 链 的 角度 来 控制 采购 成 本 。 ‘ ) 国 相 
三 、 简 答题 | 么 
1 下 
. 什么 是 采购 和 采购 管理 ? 两 者 有 何 区 别 ? 素 


由 

2. 简 述 采购 的 基本 程序 。 | 
3. 试 比较 集中 采购 和 分 散 采购 。 | 
4. 采购 组 织 的 基本 类 型 有 哪些 ? 它们 有 哪些 优 、 缺 点 ? 


四 、 讨 论题 oS 
合 你 所 了 解 的 实际 情况 ， sree 


mm、 Rs 
一 、 实 训 目 标 < 
a %3、 


Ws 

2 认识 企业 的 采购 模式 了 x 
入 企业 的 用 xT 
4. 了 解 企业 采购 部 站 oo 


RN 

1. 就 近 推 荐 er 
2. 布置 调查 内 容 。 

3. 学 生 完成 调查 提纲 。 

三 、 实 训 步骤 

1. 4~6 人 一 组 ， 以 小 组 为 单位 到 企业 实际 调查 .收集 相关 资料 。 

2. 以 小 组 为 单位 交流 调查 收获 ， 推 荐 代表 发 言 。 

3. 全 班 交流 ， 相 互 提问 。 

4. 老师 进行 实 训 总 结 

四 、 注 意 事项 


1. 调查 过 程 中 注意 安全 ， 注 意 行为 举止 。 

2. 资料 收集 尽 可 能 全 面 ， 包 括 企业 采购 现状 、 采 购 方式 、 采 购 地 位 和 作用 、 采 购 相关 规 
定 、 采 购 人 员 的 管理 等 。 

3. 提倡 收集 企业 采购 中 的 实际 故事 。 
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谷中 [工作 任务 描述 


当 企 业 开 始 进行 采购 时 ， 首 先 应 该 考虑 的 是 制订 一 个 切实 可 行 的 采购 计划 。 采 购 计划 的 制订 对 于 不 同 
行业 和 规模 的 企业 是 有 差异 的 。 但 是 ， 所 有 企业 在 进行 采购 产品 或 服务 的 各 项 工作 时 ， 只 有 分 析 所 采购 产 
品 或 服务 所 处 的 环境 和 供应 关系 ， 明 确 产品 或 服务 需求 的 内 涵 ， 才 能 有 效 制订 可 靠 的 采购 计划 。 


本 章 涉及 的 工作 任务 和 要 求 见 下 表 。 

















工作 任务 工作 要 求 
(1) 掌握 SWOT 分 析 法 、 产 品 生 命 周期 分 析 法 、5 种 力量 模 
本 型 分 析 法 。 
交行 关 网 六 于 的 供应 汕 夫 分 术 (2) 正确 运用 以 上 方法 ， 决 定 企业 在 市 场 上 的 地 位 ， 为 企业 
采购 打下 基础 
运用 供应 定位 模型 ， 掌 握 企业 采购 与 供 | (1) 正确 掌握 企业 战略 和 供应 战略 的 关系 。 
应 战略 (2) 掌握 供应 定位 模型 和 各 象限 的 采购 战略 
(1) 正确 掌握 企业 需求 的 类 型 。 
了 本 作风 全 末 (2) 掌握 企业 需求 的 内 池 
(1) 掌握 采购 计划 的 概念 和 重要 性 。 
制订 采购 计划 SR 
(3) 掌握 采购 计划 的 制 记 





人 J 【学习 目标 】 


重 、 难 点 


知识 目标 六 
(1) 掌握 殿 应 市 场 分 析 的 方法 。 





(1) 了 解 企业 需求 的 类 型 、 需 求 的 (1) 市 场 分 析 方 法 。 

从 Nn 
内 清 。 NS > (2) 供应 定位 模型 和 各 象 
(2) 掌握 SWOT 分 析 法 、 a 4 限 的 采购 战略 。 


(3) 
周期 分 析 法 、 供 应 定位 模型 等 知识 人 CR (3) 需求 说 明 的 制订 
Co 内向 (4) 采购 计划 的 制订 





ps i 


联想 的 采购 战略 


作为 全 球 个 人 电脑 市 场 的 领导 企业 ， 联 想 从 事 开发 、 制 造 并 销售 最 可 靠 的 、 安 全 易 用 的 技术 产品 及 优 
质 专业 的 服务 ， 帮 助 全 球 客 户 和 合作 伙伴 取得 成 功 。 联 想 成 功 的 基础 是 让 客户 实现 他 们 的 目标 : 工作 高 效 、 
生活 丰富 多 彩 。 

在 供应 商 和 采购 的 策略 方面 ， 联 想 根据 采购 金额 和 物料 的 风险 来 确定 了 四 大 类 策略 : 战略 型 、 杠 杆 型 、 
关键 型 和 策略 型 。 针 对 不 同类 型 的 供应 商 和 物料 ， 它 采取 不 同 的 策略 ， 从 而 达到 采购 资源 的 最 优化 。 在 采 
购 策略 上 ， 联 想 希 望 和 供应 商 之 间 采 取 双 若 的 策略 。 一 方面 ， 采 取 非 常 紧密 合作 的 战略 ; 另 一 方面 ， 则 引 
入 优胜 劣 汰 的 机 制 ， 并 采取 一 体 化 的 运作 体系 。 联 想 把 采购 、 生 产 、 分 销 以 及 物流 整合 成 统一 的 系统 ， 在 
公司 里 ， 从 战略 层 、 执 行 层 执 行 统一 的 策略 和 进行 统一 的 协调 。 

从 其 供应 链 来 看 ， 联 想 有 300 多 家 供应 商 和 5 000 多 家 客户 要 管理 。 联 想 有 北京 、 上 海 和 惠阳 3 个 工 
厂 ， 生 产 的 主要 产品 除了 台式 电脑 、 笔 记 本 、 服 务 器 之 外 ,还 有 MP3 等 数码 产品 ， 其 供应 链 是 一 个 非常 复 
杂 的 体系 。 

联想 的 物料 主要 分 为 国际 采购 的 物料 和 国内 采购 的 物料 。 国 际 采 购 的 物料 基本 上 都 是 通过 中 
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香港 ， 





























( 杜 久 省) 烘 将 脐 哩 叶 潭 








然后 分 别 转 到 惠阳 、 上 海 和 北京 。 国 内 采购 的 物料 会 直接 发 到 各 个 工厂 ， 然 后 由 各 个 工厂 制作 成 产品 ， 最 
后 发 到 代理 商 和 最 终 的 用 户 手 中 。 通 过 接收 链 和 交 货 链 很 好 地 协同 ， 来 应 对 供应 的 变化 和 满足 客户 的 需求 。 

在 运作 模式 上 ， 联 想 目前 并 不 是 一 个 完全 按 订单 生产 的 企业 。 联 想 目前 主要 的 客户 60% ~70% 来 自 个 人 
0 中 小 型 企业 。 以 前 ， 它 是 以 库存 驱动 模式 满足 客户 需求 ， 这 种 模式 不 能 很 好 地 满足 客户 的 需求 。 现 在 , 它 
根据 客户 的 需求 来 管理 整个 供应 链 ， 协 调 采 购 、 生 产 和 销售 。 联 想 的 运作 模式 是 采取 安全 库存 加 上 按 订 单 生 
产 的 方式 。 它 会 有 一 两 天 的 成 品 安全 库存 ， 而 更 多 的 是 根据 用 户 的 订单 来 快速 地 满足 客户 和 市 场 的 需求 。 

在 采购 组 织 上 ， 联 想 的 采购 本 部 在 北京 。 另 外 ， 在 上 海 、 香 港 、 深 圳 和 台北 等 供应 商 比较 集中 的 地 方 
也 建立 了 相应 的 采购 平台 ， 从 而 加 强 对 供应 商 的 监控 。 

(资料 来 源 : 根据 http://wenku. baidu. com/view/f1e0ef248a5e9856a561260e6. html 资料 整理 ) 


2 ， 供应 市 场 分 析 


入 

/ 

所 有 的 为 确保 企业 以 合理 的 成 本 ， 从 外 部 购买 各 种 必 1 
en ln pei ee tn 
鬼 成 组 织 的 其 他 各 种 职能 相 结 合 而 共同 运作 的 。 丰 条 有 操作 前 必须 对 采购 目标 进行 战略 
决策 ， 也 就 是 进行 市 场 分 析 和 产品 定位 。 -XS 


A 
2.1.1 评估 市 场 与 经 营 环境 NN 
i RN 


相当 人 人 用， 市 所 区 人 中 信和 
什 的 变化 ， 以 便 根 据 雷 要 及 时 调整 战略。 在 抽 定 企业 生路 要 考虑 的 因素 有 : 竞争 者 的 表 
现 和 投资 现象 、 市 场 趋势 下 
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一 些 因素 可 能 是 根本 性 的 变化 ， 将 对 企业 的 长 期 战略 产生 影响 或 只 与 特定 的 环节 有 关 ， 要 求 
ne 和 
1, 机 遇 与 威 


对 于 市 场 与 经 营 环境 的 评估 将 使 企业 发 现 各 种 机 会 。 例 如 ,一 些 没有 被 满足 的 需求 将 可 
能 成 为 开发 新 产品 或 服务 的 基础 ， 同 时 这 也 有 助 于 企业 发 现 潜在 的 威胁 并 采取 相应 的 对 策 。 

今天 的 全 球 化 进程 ， 给 那些 希望 与 市 场 同步 发 展 的 企业 带 来 挑战 ,要 抓 住 机 过 减少 威 
胁 ， 需 要 正确 地 处 理 大 量 信息 。 在 企业 确定 未 来 销售 前 景 时 ， 正 确 评 价 市 场 与 经 营 环境 的 变 
化 趋势 非常 重要 。 这 就 要 求 企业 对 于 诸如 消费 者 偏好 、 市 场 潜 在 增长 以 及 市 场 竞 争 程度 等 因 
素 进行 深入 的 分 析 研究 。 在 这 种 分 析 基 础 上 ， 企 业 可 以 得 出 对 于 一 个 特定 市 场 的 具体 评价 ， 
这 种 评价 也 包括 对 市 场 中 存在 的 机 会 与 威胁 的 程度 的 认识 。 

企业 的 许多 机 遇 与 威胁 直接 涉及 生产 所 需要 的 各 种 投入 品 。 采 购 供应 部 门 应 该 通过 识别 
这 些 机 遇 与 威胁 ， 以 及 为 企业 如 何 抓 住 这 些 供应 方面 的 机 遇 或 应 对 有 关 威 胁 提 出 建议 。 











2, 消费 者 偏好 与 趋势 


通过 消费 者 调查 和 研究 、 顾 客 建议 与 投诉 的 追踪 ,企业 可 以 获得 关于 现 有 或 潜在 产品 与 
服务 的 反馈 并且 了 解 消费 者 需求 与 偏好 的 变化 。 


2.1.2 分 析 企 业 自身 的 竞争 能 力 及 提供 的 产品 /服务 


1, 市 场 的 潜在 增长 


对 目标 市 场 的 潜在 增长 进行 统计 和 分 析 将 有 助 于 分 析 企业 产品 或 服务 的 未 来 前 景 ， 特 别 
是 了 解 产 品 或 服务 所 处 于 的 生命 周期 阶段 将 是 一 个 非常 重要 的 方法 。 

每 种 产品 /服务 的 “市 场 生 命 ” 可 以 划分 为 图 2. 1 中 所 示 的 4 个 阶段 。 当 产品 /服务 处 于 
生命 周期 的 导入 期 时 ， 由 于 尝试 使 用 新 产品 /服务 的 顾客 数量 较 少 ,产品 /服务 的 销售 额 很 
低 。 一旦 进入 成 长 期 ， 销 售 额 将 迅速 上 升 。 当 产品 /服务 进入 成 熟 期 ， 销 售 将 变 得 相对 稳定 。 
最 终 产 品 /服务 进入 衰退 期 ， 销 售 额 将 开始 下 降 ， 直 到 市 场 缩小 到 原来 的 一 小 部 分 或 完全 
消失 。 





时 间 


ee 加 ecN ER > 
一 导入 期 m4 成 澡 期 。 豪 退 期 em 


1 产品 /服务 

a A 技术 变化 快 的 产品 /服务 通常 具有 
非常 短 的 生命 一 些 产品 /服务 (如 杯子 、 肥 皂 等 ) 有 着 相当 长 的 生命 周期 。 但 是 ， 
或 早 或 晚 ， A 品 /服务 或 其 他 各 种 不 同 产品 /服务 的 竞争 。 
企业 在 产品 生命 周期 阶段 进入 得 越 早 并 且 产 品 的 生命 周期 越 长 ， 它 们 所 具有 的 长 期 发 展 潜力 
就 越 大 。 但 企业 的 产品 /服务 进入 市 场 越 早 ， 在 引入 期 由 于 不 能 确定 何 时 进入 成 长 期 而 承担 
的 风险 就 越 大 。 

采购 供应 部 门 所 关注 的 工作 重点 也 随 着 产品 /服务 生命 周期 的 变化 而 变化 。 例 如 ， 在 引 
入 期 ,企业 需要 为 创新 增加 额外 的 费用 ， 比 如 为 了 成 功 地 向 市 场 引入 某 种 新 产品 而 确定 需要 
的 原材料 或 其 他 投入 品 ; 在 成 长 期 ， 由 于 需求 迅速 增长 ， 保 证 原材料 的 有 效 供应 则 可 能 成 为 
最 关键 的 问题 ， 在 成 熟 期 ， 由 于 价格 可 能 成 为 竞争 的 焦点 ， 所 以 降低 成 本 将 成 为 采购 供应 的 
重点 ; 在 生命 周期 的 最 后 阶段 ,采购 供应 部 门 需要 仔细 地 缩减 供应 合同 以 避免 库存 积压 的 
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竞争 程度 


产品 市 场 的 竞争 程度 会 对 市 场 风险 和 企业 的 销售 预期 产生 影响 。 
美国 管理 学 家 迈克 尔 。 波 特 (Michael Porter) 于 20 世纪 80 年 代 初 提出 了 著名 的 5 种 影响 
竞争 力 的 力量 ,如 图 2. 2 所 示 。 
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2. 新 进入 市 场 的 竞 
争 者 形成 的 威胁 
1. 供应 商 之 间 


的 竞争 
4. 上 游 供应 商 之 5. 购买 者 在 市 场 
间 的 竞争 Cn) 中 的 地 位 
3. 市 场 中 新 的 /替代 
产品 /服务 


天 二 入 
图 2.2 市 场 中 的 5 种 力量 《 本 
SN 
和 


0 供应 商 之 间 的 区 刍 。 企 业 面 对 的 交 争 者 直 多 和 以 及 保持 市 场 份额 所 需 付出 
的 努力 就 越 大 。 区 

(2) 新 进入 市 场 的 竞争 者 形成 的 威胁 。 新 一般 要 受到 市 场 进入 成 本 的 影响 。 由 于 
ci 
得 多 。 


S 
> 

(3) 市 场 中 新 的 /替代 产品 /用 i 在 蔡 代 产 品 出 现 之 后 ， 消 
mr Wx 








1 


费 者 可 能 将 转 而 购买 替代 品 . 2 一、 2 

(4) 上 游 供应 商 之 间 的 竞争 如 果 存在 充分 的 竞争 ?供应 商 提供 的 产品 价格 将 趋 于 稳 
定 ， 生 产 厂家 的 利润 可 以 得 到 保护 ， 如 果 不 存在 蒿 争 ， 来 自 供应 方面 的 风险 将 增加 ， 产 品 的 
价格 将 上 涨 。 采 购 供 戌 在 此 时 的 作用 应 该 基 寻 我 并 保护 最 富有 竞争 性 的 供应 资源 ， 发 展 可 供 
trp eh eit 1 

(5) 购买 者 在 市 场 中 的 地 位 。 如 果 需 求 超过 供应 ， 就 像 在 一 个 成 长 的 市 场 中 可 能 出 现 的 
那样 ,更 高 的 价格 可 以 被 接受 ,利润 将 上 升 ， 如 果 供 给 超过 需求 ， 市 场 将 成 为 买方 市 场 ， 企 
业 将 面临 更 大 的 风险 。 


3, 市 场 机 遇 与 风险 水 平 


依据 消费 倾向 、 市 场 的 潜在 增长 、 市 场 竞争 的 程度 以 及 其 他 机 遇 与 威胁 的 分 析 ， 企 业 将 
对 哪些 产品 、 哪 些 市 场 对 于 企业 的 未 来 发 展 具有 最 大 的 机 遇 或 威胁 得 出 一 个 全 面 的 认识 。 在 
这 一 过 程 中 ， 采 购 供应 职能 可 以 发 挥 重 要 作用 。 


2.1.3 制订 产品 /服务 一 市 场 方案 


在 评估 了 市 场 条 件 与 机 会 后 ， 应 按照 企业 自身 的 优势 和 劣势 制订 新 的 产品 /服务 一 市 场 
方案 ， 也 就 是 指 在 给 定 市 场 上 销售 的 特定 产品 或 服务 的 方案 。 


1, 细 分 市 场 


市 场 并 不 是 完全 一 样 的 ， 它 们 是 由 具有 特定 需求 与 不 同 特征 的 顾客 群 或 “ 细 分 市 场 ” 构 
成 的 ， 如 按照 地 理 位置 、 人 口 统计 因素 (如 人 口 的 年 龄 、 性 别 、 收 入 水 平 、 道 德 与 文化 起 源 
等 )、 消 费 者 的 生活 方式 、 消 费 习惯 以 及 选择 特定 的 购买 渠道 进行 划分 。 

市 场 ” 这 个 概念 既 能 代表 某 一 产品 /服务 的 整个 市 场 ， 也 能 反映 整个 市 场 中 的 某 一 部 
分 。 市场 中 的 每 一 个 细 分 市 场 具有 不 同 的 需求 。 因 此 ， 在 决定 如 何 发 展业 务 时 ， 企 业 必须 决 
定 : 采用 哪 种 基本 的 产品 /服务 一 市 场 策略 ; 企业 在 每 一 个 产品 /服务 上 想 要 获得 的 地 位 (如 
市 场 份额 和 销售 目标 等 ); 企业 进入 市 场 或 进一步 发 展 的 可 能 途径 。 


2, 基本 选择 











企业 发 展 其 产品 /服务 市 场 时 有 以 下 一 些 基本 选择 ， 

(1) 在 现 有 的 产品 /服务 市 场 上 增加 份额 。 < 

(2) 利用 现 有 产品 /服务 去 开拓 新 市 场 。 < 

(3) eg 的 升级 换代 )。 

(4) 在 新 市 场 开 发 销售 新 产品 /服务 。 A 

企业 上 述 决策 的 选择 次 序 ， SS 与 复杂 性 ， 也 意味 着 企业 长 期 发 展 的 





危险 程度 的 增加 。 图 2. 3 所 示 为 产品 与 
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现 有 产品 新 产品 
图 2.3 产品 与 服务 矩阵 


开拓 新 市 场 可 能 不 仅 意 味 着 进入 新 的 地 理 区域 上 的 市 场 ， 而 且 还 可 能 意味 着 向 生活 在 同 
一 地 区 的 新 顾客 群 提供 产品 /服务 。 新 的 产品 /服务 可 能 来 自 于 市 场 与 顾客 的 调查 和 贸易 往 
来 ， 同 时 也 可 能 来 自 于 包括 研究 与 开发 机 构 在 内 的 企业 内 部 。 


2.1.4 比较 和 选择 产品 /服务 一 市 场 方案 





决定 企业 的 市 场 定位 


通过 了 解 特定 市 场 上 的 竞争 程度 及 其 未 来 发 展 的 趋势 企业 将 能 够 决定 自己 在 市 场 中 实 
际 能 够 达到 的 位 置 是 市 场 领导 者 、 市 场 挑战 者 还 是 市 场 跟随 者 。 市 场 领导 者 是 在 特定 的 市 场 
或 特定 的 细 分 市 场 上 地 位 最 强大 的 企业 。 它 们 拥有 最 大 的 市 场 份额 和 由 此 产生 的 最 大 的 销售 
额 ， 通 常 都 能 够 从 知名 度 、 经 济 规模 及 学 习 曲 线 获得 最 大 的 销售 额 。 其 成 本 通常 都 比 竞争 对 








( 杜 久 狂 ) 烘 将 峭 哩 叶 潭 


手 低 ， 并 享有 更 高 的 边际 利润 。 市 场 挑战 者 是 市 场 中 重要 的 角色 ， 它 们 总 是 在 努力 成 为 市 场 
领导 者 ， 往 往 要 通过 比 领 导 者 付出 更 多 的 投入 才能 扩大 市 场 份额 。 市 场 跟随 者 是 市 场 上 相对 
不 太 重 要 的 企业 ， 要 扩大 市 场 份额 ,它们 需要 进行 相对 高 昂 的 投资 ， 以 应 对 大 企业 建立 的 消 
费 者 偏好 。 

企业 希望 具有 的 市 场地 位 和 建立 在 此 基础 上 的 目标 销售 额 ， 将 决定 于 企业 的 实力 以 及 与 
竞争 对 手相 比 自身 产品 /服务 能 够 满足 消费 者 需求 的 程度 。 


2, 进入 市 场 的 方式 与 发 展 途径 








企业 可 以 有 很 多 方式 进入 一 个 新 的 产品 /服务 市 场 ， 但 是 在 进入 市 场 的 速度 与 所 需要 的 
前 期 投资 等 方面 ， 每 种 方式 都 各 有 其 优势 和 劣势 。 

企业 在 进入 一 个 市 场 时 ， 决 策 的 关键 是 自己 直接 进行 销售 ， 还 是 通过 某 一 种 或 某 几 种 方 
式 的 业务 合作 进行 销售 。 企 业 进 入 市 场 的 方式 选择 将 受到 企业 在 市 场 中 的 地 位 、 核 心 竞 争 能 
力 的 性 质 、 目 标 市 场 上 的 竞争 程度 等 因素 的 限制 。 





1) 直接 销售 KK 
这 种 方式 意味 着 企业 通过 自己 在 市 场 中 的 生产 设 RN 
品 。 它 要 求 企业 具备 或 必须 发 展 自己 的 基础 能 力 进入 市 场所 遇 到 问题 的 经 验 和 解 


过 程 中 去 ， 前 期 投资 需求 相对 较 小 方式 在 市 场 中 建立 企业 的 地 位 通常 要 花费 
较 长 时 间 ， 因 此 ， 不 适合 在 技术 变 人 i eb 

2 肖 代 更 人 政 代 和 人 

这 种 方式 与 直接 销售 的 不 同 之 处 在 于 ， 代理 人 tn 物 可 以 通过 它们 所 具备 的 经 验 或 

er 

3) 建立 分 支 机 构 ~ 

在 具备 生 en 需要 较 多 的 前 期 投入 ， 但 是 企业 可 以 利 上 
建立 机 构 的 方式 在 市 场 上 树立 自己 的 形象 ， 并 可 以 大 大 缩短 供 货 时 间 。 

4) 特许 经 营 

特许 经 营 是 指 企业 将 自己 所 拥有 的 知识 产权 或 经 营 权 的 产品 /服务 正式 授权 给 其 他 企业 ， 
允许 它们 的 企业 生产 或 销售 这 种 产品 /服务 。 这 是 一 种 可 以 迅速 和 经 济 地 建立 企业 形象 的 
方式 。 

5) 联盟 

企业 间 的 联盟 对 于 双方 都 是 战略 性 的 。 结 盟 各 方 需要 在 较 长 的 时 期 里 制定 共同 的 日 标 、 
承担 共同 的 义务 ， 相 互 依靠 ， 平 等 互利 。 一 个 成 功 的 联盟 ， 各 方面 都 要 为 支持 其 他 各 方 做 出 
贡献 ， 同 时 联盟 各 方 都 保持 着 独立 的 法 人 实体 身份 。 

6) 合资 企业 

合资 企业 包括 通过 联合 持 股 创立 一 个 新 的 法 人 实体 。 这 种 方式 由 于 需要 花费 很 多 时 间 建 

一 个 新 的 企业 或 组 织 ， 所 以 时 间 较 长 。 

7) 合并 或 兼并 

合并 是 两 个 组 织 合并 成 为 一 个 新 组 织 ， 并 且 都 失去 原 有 法 人 地 位 。 该 方式 主要 的 缺点 是 
由 于 两 个 不 同 企业 文化 的 影响 ,使 新 组 织 内 的 职责 不 清 ， 难 于 制定 决策 。 


决 问题 的 能 力 。 CR 路 么 企业 进入 的 成 本 将 被 分 挫 到 整个 发 展 


























兼并 是 指 一 家 企业 完全 接管 另 一 家 企业 。 一 般 兼 并 包括 重大 的 财务 投资 ,并且 被 授予 更 
大 的 、 更 明确 的 决策 权力 。 
合并 或 兼并 都 是 企业 快速 获得 所 缺乏 的 进入 某 一 产品 市 场所 需要 的 技术 与 能 力 的 方式 。 
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2.2.1 供应 战略 与 企业 战略 


供应 战略 是 指 从 质量 水 平 、 创 新 、 供 应 的 连续 性 和 前 置 期 、 供 应 商 的 服务 和 相应 ， 以 及 
总 成 本 的 降低 等 方面 为 采购 行为 设 定 供应 目标 。 由 于 采购 的 品种 在 支出 水 平 、 对 企业 的 重要 
fA 0 A 





战略 。 
一 般 来 说 ， 企 业 的 供应 战略 应 该 考虑 到 以 下 几 点 。 SS 
G) 应 该 从 同一 HNN 市 场 或 细 分 市 场 采购 。 


(2) 从 多 少 个 供应 处 采购 NS 
(3) 与 供应 商 保持 的 关系 紧密 程度 。 ,RS 





0 涯 保 持 这 种 关系 绪 订 仙 色 村 

(5) 采用 什么 样 的 运营 采购 战 办 保有 库存 情况 、 价值 工程 等 。 

企业 战略 是 一 hen 计价， eee pdt 
产品 以 及 企业 部 门 和 流程 运作 方式 等 问题 。 ea 包括 供应 战略 ， 都 应 该 与 企业 
战略 保持 一 致 。 “一 

~ 人 淆 - “4 
2.2.2 供应 模 

供应 定位 模型 可 以 帮助 企业 基于 以 下 因素 权衡 采购 产品 的 相对 重要 性 。 

(1) 采购 产品 的 年 支出 水 平 。 帕 累 托 法 则 是 进行 这 一 分 析 的 基础 。 该 法 则 认为 ，20% 的 
采购 产品 大 约 占用 总 支出 的 80%， 而 其 余 的 80% 采 购 品 质 项 大 约 只 占用 总 支出 的 20%。 除 
了 帕 累 托 法 则 以 外 ， 还 可 以 使 用 ABC 评价 系 来 进行 分 析 ,“A” 类 产品 占用 总 支出 的 60% ~ 
30%，“B” 类 产品 占 总 支出 的 20% 一 30%，“C” 类 产品 占用 总 支出 的 10% 一 15%。 某 产品 
占用 的 支出 越 大 ， 该 产品 成 本 节约 的 潜力 也 越 大 ， 因 此 ， 对 公司 的 重要 性 就 越 高 。 

(2) 供应 影响 、 机 会 和 风险 。 这 种 组 合法 说 明 ， 一 方面 ， 如 果 采 购 部 门 无 法 实现 采购 产 
品 的 供应 目标 ,将 会 对 整个 企业 产生 何 种 影响 (通常 是 损失 收益 ) 。 另 一 方面 ， 该 方法 可 以 帮 
助 企业 判断 采购 产品 的 供应 市 场 条 件 要 求 企 业 做 出 何 种 努力 ， 以 便 回 避 无 法 实现 供应 目标 的 
风险 ， 或 者 利用 可 以 使 本 企业 超越 其 他 竞争 者 的 机 会 。 

图 2.4 所 示 为 供应 定位 模型 。 
图 2. 4 的 横 轴 代表 采购 产品 的 支出 水 平 。 从 左 到 右 ， 支 出 水 平 逐 渐 增加 。 占 用 总 支出 
80% 的 20 站 采购 产品 位 于 横 轴 的 右 侧 ， 占 用 其 余 20% 支 出 的 80% 产 品位 于 横 轴 左 侧 。 
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图 2.4 供应 定位 模型 


图 2.4 的 纵 轴 代表 各 采购 产品 对 公司 的 影响 /供应 ,Ss. 这 种 评级 方法 将 采购 


产品 划分 为 4 个 类 型 : H、M、L 和 N， ee 
H 一 高 影响 / 供 
M= 中 等 影响 人 f WO 
L== 低 影响 ?次 机 会 /风险 
、 
N 二 可 急用 aa 

为 了 理解 供应 定位 模型 是 站 条 影响 供应 战略 的 ， 图 沁 4 划分 为 4 个 象限 ， 即 常规 象 
限 、 杜 丁 象 限 、 瓶 颈 象 限 和 关键 象限 。 在 这 里 ,每 个 桨 限 代表 具有 不 同 特色 的 采购 产品 。 如 
有 人 a 多 数 采 购 产品 /服务 都 具有 所 属 象限 的 

和 多 

a en 位 于 该 象限 中 的 产品 /服务 具 
有 低 影响 /机 中 /风险 水 平 ， 因 为 它们 是 标准 的 ， 而 且 可 从 许多 供应 源 得 到 。 同时， 花费 在 这 
此 产品 上 的 总 支出 也 相当 低 。 因 此 ， 在 采购 这 些 产品 时 ， 不 必 花 费 太 多 精力 。 通 常 ， 企 业 都 
有 大 量 的 标准 品位 于 此 象限 ， 如 办 公文 具 、 保 滞 服务 或 者 标准 的 生产 耗材 。 

(2) 杠杆 象限 以 低 影响 /机 遇 / 风 险 水 平和 高 支出 水 平 为 特征 。 位 于 该 象限 中 的 产品 是 一 
此 标准 的 且 可 以 很 容易 地 从 多 个 供应 源 得 到 的 产品 ， 在 这 一 点 上 ， 它 与 常规 象限 相似 。 但 
是 ， 它 与 常规 象限 的 区 别 在 于 位 于 该 象限 内 的 采购 产品 的 年 度 支出 水 平 较 高 。 这 通常 意味 着 
企业 的 采购 对 供应 商 的 吸引 力 很 大 ， 会 增加 企业 的 “杠杆 作用 "， 即 使 其 处 于 更 多 有 利 的 谈 
判 地 位 ， 特 别 是 在 企业 希望 尽 可 能 压低 价格 的 时 候 。 

一 个 采购 产品 ， 对 于 一 个 企业 来 说 是 常规 型 产品 ， 对 于 另 一 个 企业 来 说 可 能 会 成 为 杠杆 
型 产品 ， 认 识 到 这 一 点 是 很 重要 的 。 年 度 总 支出 水 平 (而 不 是 产品 的 单价 ) 是 存在 这 种 差别 的 
根本 原因 。 例 如 ， 标 准 的 厢 式 送 货车 。 对 于 一 个 配送 企业 来 说 很 可 能 属于 杠杆 型 产品 ， 而 对 
于 其 他 购买 量 不 多 的 企业 来 说 就 不 是 了 。 

杜 杆 象限 是 一 个 具有 吸引 力 的 部 分 。 大 多 数 情况 下 (当然 这 得 取决 于 企业 规模 的 大 小 )， 
企业 将 拥有 较 强 的 议价 力量 ,许多 供应 商都 争 着 同 其 进行 业务 往来 。 











(3) 瓶颈 象限 以 高 风险 和 低 年 度 支 出 水 平 为 特征 。 瓶 颈 型 产品 的 专业 性 极 强 ， 因 而 只 能 
从 少数 几 个 供应 商 处 获取 。 例 如 ， 当 产品 的 设计 是 基于 某 项 新 技术 ， 或 者 产品 依赖 于 某 些 高 
精确 度 零 部 件 时 ， 就 可 能 出 现 这 种 情况 。 

某 些 技术 含量 不 高 的 产品 ， 当 其 供不应求 而 且 它 的 缺 货 会 对 企业 造成 重大 影响 时 ， 也 可 
能 成 为 瓶颈 型 产品 。 在 这 种 情况 下 ， 是 难以 获得 性 而 非 技术 因素 造成 了 高 风险 。 

瓶颈 型 产品 的 供应 将 一 个 重大 的 风险 摆 在 了 企业 面前 ,但 因为 这 类 产品 的 支出 水 平 太 
低 ， 对 供应 商 没 有 什么 吸引 力 ， 企 业 也 几乎 没有 能 力 对 这 类 产品 的 供应 施加 任何 影响 和 控 
制 。 因此， 瓶颈 型 产品 采购 是 一 个 必须 认真 对 待 的 问题 。 

(4) 关键 象限 中 的 产品 会 给 企业 带 来 高 风险 ， 而 且 这 些 产品 的 支出 水 平 较 高 。 因 此 ， 企 
业 具 有 一 定 的 影响 这 些 产品 供应 的 能 力 。 出 于 和 瓶颈 型 产品 同样 的 原因 ， 关 键 型 产品 的 供应 
商 也 仅 限于 少数 厂家 。 
由 于 关键 型 产品 Serine 所 以 会 对 企业 的 赢利 
能 力 起 到 关键 性 的 作用 。 关 键 型 产品 包括 企业 的 最 终 产品 KN 零 部 件 ， 或 者 某 个 产 
品 所 需 的 非常 复杂 的 或 定制 的 产品 。 一 些 行业 的 关键 设备 有 计 于 新 技术 的 并 且 是 为 企 \ 
专门 定制 的 。 在 这 些 情况 下 ， aa 整个 工艺 效率 和 效果 造成 严重 
的 影响 。 因 此 ， 对 关键 型 产品 的 采购 ， 企 业 需 A 别 关注 。 

以 上 4 种 象限 的 特征 的 比较 见 表 2 一 1。 六 


表 2-1 供 “ee 
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Ss 
对 比 项 目 第 规 开 闻 名、 杠杆 开 产 吕 和 关键 型 产品 

对 企业 的 影响 /供应 机 | -世人 XI 

会 /风险 ~ 四 人 
人 2 " < 通常 为 非 标准 ， 但 “| 通常 为 非 标准 ， 但 
| 标准 全 全 可 能 兼 而 有 之 可 能 兼 而 有 之 
供应 商 的 数量 “ 许多 许多 很 少 很 少 
企业 的 支出 水 平 低 高 低 高 

业务 对 供应 商 的 价值 低 高 低 高 

















供应 定位 模型 有 助 于 实现 以 下 两 个 主要 目标 : 

(1) 指导 企业 确定 各 采购 产品 在 供应 商 评估 中 的 优先 级 别 。 企 业 没有 必要 在 所 有 采购 产 
品 的 供应 商 评估 上 都 花费 相同 的 精力 ， 某 些 采购 产品 对 企业 的 重要 性 要 大 于 其 他 一 些 产品 。 
这 里 的 决定 因素 包括 : 采购 产品 的 支出 水 平 、 采 购 产 品 对 公司 的 影响 以 及 产品 的 供应 市 场 
条 件 。 

(2) 指导 企业 确定 供应 商 评估 的 重点 。 在 均衡 考虑 供应 定位 模型 中 所 定义 的 这 些 因素 
后 ， 企 业 就 可 以 为 不 同 的 采购 产品 制定 不 同 的 供应 策略 、 决 定 将 要 与 供应 商 建立 何 种 类 型 的 
关系 ， 以 及 将 要 采取 哪些 不 同 的 供应 商 评估 方法 。 











(于 己 闪 ) 娄 将 峭 哩 叶 潭 


2.2.3 常规 型 产品 的 供应 战略 





对 于 常规 产品 ， 企 业 最 关心 的 是 如 何 最 大 限度 地 降低 采购 所 需 的 时 间 和 精力 。 表 2 一 2 
概括 了 针对 企业 需要 长 期 采购 的 常规 采购 产品 。 所 采取 的 供应 战略 中 包括 的 要 素 。 


表 2-2 需要 长 期 采购 的 常规 型 产品 的 供应 战略 











供应 商 数 量 Y 
与 供应 商 关系 类 型 最 小 十 涉 
合约 类 型 长 期 合约 








供应 商 类 型 





能 够 尽 可 能 多 地 满足 企业 的 采购 需求 

响应 积极 ， 因 此 可 以 最 大 限度 地 降低 企业 进行 干涉 的 需要 4 
六 

将 在 长 期 内 连续 供应 企业 所 需 产 品 








总 之 ， 供 应 商 应 TRY 处 理 大 量 常规 采购 产 
品 业务 的 能 力 ， et 是 够 的 积极 性 。 mn de 
支出 水 平 对 供应 商 缺 乏 吸引 力 ， 所 以 供应 商 就 很 大 程度 上 取决 于 其 积极 性 。 
供应 商 不 管 业务 规模 大 小 都 会 给 公司 提 而 另 一 些 则 不 会 这 样 。 

评价 常规 型 采购 产品 re | 企业 不 必 对 过 多 的 评价 标准 进行 调查 ， 调 查 的 评 
价 标准 越 多 ， 企业 需要 花费 的 时 间 和 和 定 为 就 越 多 。 % 

企业 还 可 以 在 众多 洪 在 伐 应 祖 中 ， 只 对 其 中 一 些 章 能 庆生 的 供应 应 商 进行 评价 。 这 类 企业 
tp a A 
稍微 多 花费 一 些 时 间 : > 


2.2.4 tn 


由 于 杠杆 型 产品 的 支出 费用 很 高 ,但 是 可 能 给 企业 带 来 的 风险 却 很 低 ， 所 以 企业 的 主要 
目标 是 尽 可 能 降低 采购 的 价格 和 成 本 。 

表 2 -3 概括 了 杠杆 型 产品 的 供应 战略 中 包括 的 要 素 。 有 两 个 会 影响 供应 战略 变化 的 要 
素 : 转换 成 本 有 多 高 (如 用 一 个 供应 商 蔡 换 另 一 个 供应 商 所 需 的 成 本 等 ); 不 同 供应 商 的 产品 
价格 是 否 变 化 很 大 。 


表 2-3 需要 长 期 采购 的 杠杆 型 产品 的 供应 战略 














例 3: 价格 变 | 例 4: 价格 变 | 例 5: 价格 变 
1: 转 2: 变 
供应 战略 要 素 的 各 枯 忆 机 es 化 小 /转换 成 | 化 大 /转换 成 | 化 大 /转换 成 本 
本 相对 较 高 “| 本 低 相对 较 高 
供应 商 数 量 | 1 个 很 多 1 个 很 多 2 个 或 3 个 
定期 (框架 式 ) 
合同 5 
合同 类 型 生生 二 人 即 期 合同 定期 合同 即 期 合同 
别 是 长 期 合同 
是 中 期 合同 




















续 表 








需要 的 供应 商 | 合同 期 限 内 成 本 [i 训 示 最低 。 | 合同 期 限 内 | 当前 成 本 | 合同 期 限 内 成 
=] 

类 型 最 低 成 本 最 低 “| 最 低 本 最 低 
合作 型 (一 旦 “ 锁 

期 望 与 供应 商 
定 * 合作 关系 ， 交易 型 (采购 

建立 的 关系 交易 型 交易 型 合作 型 

二 就 不 再 滥用 采购 | 适当 的 强势 ) | 
的 强势 ) 

















供应 商 关系 类 型 和 企业 希望 签署 的 合同 类 型 是 这 里 评价 的 重点 。 如 果 企 业 的 转换 成 本 相 
对 较 高 (如 例 1、 例 3 和 例 5) ， 就 应 该 通过 签署 定期 合同 (如 果 可 能 的 话 ， 合 同年 限 可 能 是 数 
年 ) 与 供应 商 建 立 相 当 长 时 期 的 合作 关系 。 

当 末 网 商 的 转换 上 本 机 时 ( 如 他 供应 商 是 准备 采取 使 业 夺 大 多 合作 实在 ， 或 
者 是 否 设法 利用 其 支配 地 位 ， 将 取 次 于 它 与 企业 合作 的 积极 拓 认 估 C 

另外 ， 当 企业 的 转换 成 本 很 低 时 (如 例 2、 bo 该 是 在 每 次 采购 
时 ， 从 成 本 最 低 的 供应 商 处 进行 即 期 采购 。 

下 面 将 依次 讨论 这 两 种 策略 ， we 供应 商 关系 和 要 求 。 

G) 适用 定期 合同 的 测评 标准 (如 例 1 | 5) 。 企 业 当 然 总 是 要 对 与 采购 要 求 (如 
产品 与 规格 要 求 的 一 致 性 和 最 低 废品 a 商 的 综合 能 力 进 行 评价 。 企 业 还 
省 要 确定 供应 商 在 合同 姑 归 内 是 杀人 宇 的 成 本 支出 最低 ， 以 及 在 全 同期 限 内 供应 
是 否 能 够 连续 不 断 地 提供 采购 闻 品 、 

企业 还 应 该 评估 与 其 要 求 相 秆 应 的 供应 pn 

@D 是 否 使 用 电子 商 分 和 一 

MR 求 的 授权 采购 义务 。 


pats oh 
@ 是 否 可 以 疮 并 账单 。 


@@ 是 否 指 定 客户 经 理 专门 处 理 企业 的 业务 。 

(2) 适用 现货 采购 的 测评 标准 (如 例 2、 例 4)。 当 前 采购 成 本 最 低 是 进行 现货 采购 的 基 
础 ， 在 这 种 情况 下 ， 企 业 无 须 再 花费 时 间 评 价 供应 商 降低 成 本 的 综合 能 力 。 而 且 ， 成 本 和 供 
应 可 获得 性 的 评价 也 可 以 推 后 到 评价 供应 商 报价 的 时 候 再 进行 。 企 业 将 确定 ， 在 成 本 、 能 力 
和 积极 性 方面 ， 哪 个 供应 商 的 综合 水 平 最 高 ， 是 履行 即 期 合同 的 最 佳人 选 。 在 供应 商 评估 阶 
段 ， 企 业 只 需要 研究 供应 商 的 产品 质量 和 遵守 承诺 的 交 货 时 间 就 可 以 了 














2.2.5 瓶颈 型 产品 的 供应 战略 


瓶颈 型 产品 是 那些 可 能 给 企业 带 来 很 高 风险 的 采购 产品 ， 它 们 可 能 是 非 标准 型 产品 ， 或 
由 于 某 种 原因 其 生产 投入 不 容易 获得 的 产品 。 由 于 此 类 产品 的 总 体 支出 水 平 很 低 ， 所 以 对 供 
应 商 的 吸引 力也 不 大 。 

对 于 此 类 采购 产品 ， 企 业 的 最 主要 也 是 最 难 实现 的 目标 是 将 供应 风险 降 至 最 低 ， 这 些 风 
险 一 般 包括 产品 质量 和 供应 可 获得 性 等 。 只 有 寻找 到 一 个 不 在 乎 业务 规模 的 大 小 ， 仍 然 能 够 














( 杜 儿 省) 烘 将 峭 哩 叶 潭 


积极 地 愿意 与 企业 合作 的 供应 商 ， 才 能 实现 这 个 目标 。 
表 2-4 概 述 了 针对 瓶颈 型 产品 ， 企 业 的 供应 战略 应 考虑 的 要 素 。 


表 2-4 需要 长 期 采购 的 瓶颈 型 产品 的 供应 战略 

















供应 商 数 量 1 个 (也 可 能 2 个 ) 

供应 商 关系 类 型 做 一 个 “好 客户 ” 

合同 类 型 定期 合同 (可 能 持续 相当 长 时 间 ) 
供应 商 类 型 





在 可 能 给 采购 企业 带 来 很 大 风险 的 领域 具备 特殊 的 能 力 





不 会 滥用 其 强 有 力 的 谈判 地 位 优势 


将 在 长 期 内 持续 供应 企业 所 需 的 产品 A 








对 于 瓶颈 型 产品 ， 企 业 最 关心 的 是 供应 商 所 提供 的 是 否 符合 要 求 ， 以 及 能 否 
在 合同 期 限 内 保持 供应 的 持续 性 。 < a 所 以 企业 不 必 过 于 担 
心 供应 商 的 生产 能 力 。 


2. 2.6 ”关键 型 产品 的 供应 战略 AK 


关键 型 产品 是 同时 有 具备 高 支出 汶 以 及 可 能 给 4 带 来 高 风险 这 两 个 特征 的 采购 
产品 。 


要 素 。 


。 ean en 立 战 略 时 ， 应 考虑 的 


i 

















供应 商 数 匡 “ 四 全 

供应 商 关系 类 型 合伙 关系 

合同 类 型 长 期 “合伙 ”合同 
供应 商 类 型 





必须 在 可 能 给 公司 带 来 最 高 风险 的 领域 具备 特殊 能 力 





必须 长 期 具备 提供 低 成 本 和 技术 领先 产品 的 能 力 





公司 所 需 的 产品 和 服务 必须 属于 供应 商 的 核心 业务 范围 





供应 商 的 业务 战略 必须 与 公司 的 业务 战略 一 致 





供应 商 必须 有 稳定 的 财务 状况 和 持久 的 市 场地 位 





供应 商 必须 未 与 公司 的 竞争 者 建立 任何 优待 关系 





供应 商 不 能 试图 利用 其 支配 地 位 


表 2-5 所 列 的 许多 因素 都 与 供应 商 的 积极 性 而 非 能 力 有 关 ， 这 是 因为 供应 商 的 高 


积极 


性 是 成 功 的 合伙 关系 的 基础 。 关 键 型 产品 的 供应 商 评估 需要 企业 花费 大 量 的 时 间 和 精力 。 
表 2-6 概述 了 评价 关键 型 产品 供应 商 的 适合 性 时 ， 可 以 使 用 的 主要 评价 标准 。 


表 2-6 评价 关键 型 产品 供应 商 的 一 些 主要 标准 









































采购 商 的 要 求 相关 因素 (适用 的 ) 用 于 评价 供应 商 的 标准 举例 
采购 与 供应 部 门 的 发 达 水 平和 地 位 
直接 原材料 成 本 
主要 原材料 投入 的 支出 水 平 
直接 劳动 力 成 本 预期 未 来 5 年 的 工资 水 平 
公司 管理 费用 占 直接 成 本 的 比例 
公司 管理 费用 负担 
采取 的 降低 公司 管理 费用 的 措施 
ea 
让 时 间 
生产 效率 和 生产 力 
在 合同 期 限 内 能 够 ee 
以 最 低 成 本 提供 产 :或 于 提高 生产 效率 的 投资 
品 的 供应 商 a 
发 货 点 的 接 六 以 及 供应 商 的 理 
ee 货 点 的 接近 程度 以 及 供应 商 的 物流 管 








ES 


/| 
CU 



































设计 能 力 1， A 
MH,V 一 一 --- 
1 - [ Ee 本 
YX em 提高 设计 能 力 的 投资 
KE 和 4 氏 国际 上 著名 的 企业 资信 调查 关 信 用 管理 公 
ee , j 评 级 ， 或 银行 给 予 公司 的 信用 等 级 
IP a 
N 供应 商 的 公司 在 产品 领域 、 对 同一 市 场 的 兴趣 以 及 
业务 战略 的 一 致 性 “| 供应 商 的 兴趣 辅助 运营 战略 (如 电子 商务 的 使 用 等 ) 等 方面 的 一 至 
性 程度 
采购 产品 属于 供应 
供应 商 的 兴 需 产 品 在 供应 商 核心 要 程 
的 护卫 抒 和 团 ”| 供 应 商 的 兴趣 所 需 产品 在 供应 商 核心 业务 中 的 重要 程度 
上 用 的 他 
ee 长 期 内 的 供应 能 力 市 场 份额 和 地 位 
直 相 关 评级 机 构 授予 的 信用 等 级 或 进行 的 详细 财务 
分 析 
财务 状况 稳定 长 期 内 的 供应 能 力 
在 详细 的 财务 分 析 基 础 上 ， 公 司 的 财务 部 门 所 得 出 
的 对 供应 商 的 看 法 
村 自己 的 竞 
对 自己 的 竞争 者 没 | 符合 公司 的 竞争 利益 与 公司 竞争 者 的 关系 性 质 


有 优待 关系 











( 杜 儿 省) 烘 将 脐 哩 叶 潭 





2.3 采购 需求 分 析 


明确 采购 需求 的 目的 是 指向 供应 商 提供 满足 用 户 需 求 所 需 的 信息 。 在 采购 说 明 中 详细 说 
明 对 需求 的 预期 是 非常 重要 的 ; 否则 ， 供应 商 可 能 会 满足 采购 说 明 的 需求 ， 但 是 可 能 不 能 完 
全 满足 用 户 的 实际 需求 。 正 确 而 明确 的 需求 说 明 是 采购 成 本 、 效 果 和 利润 的 主要 决定 要 素 。 

采购 说 明 一 般 由 直接 用 户 单独 制订 ， 采购 部 门 往 往 可 以 不 必 参 与 制订 , 但 是 采购 部 门 积 
极 参与 采购 说 明 的 制订 ， 可 以 充分 发 挥 采 购 部 门 熟悉 供应 商 和 市 场 的 优势 。 

















2. 3.1 需求 的 类 型 


1 业务 性 和 资本 性 需求 人 险 


() 业务 性 需求 。 ert eA\ 生产 线 上 的 零 部 件 、 维 修 
性 供给 或 办 公用 品 ， et 

C2) 资本 性 需求 。 它 们 是 组 织 日 党 运转 中 不 的 
年 ， 如 影印 机 、 运 货车 辆 、 机 器 设备 和 建筑 

ee 福 此 有 时 会 被 认为 是 业务 性 需求 。 而 事实 
上 ， 有 些 服务 应 被 认为 是 资本 性 需 服务 是 与 资本 性 项 目 (如 一 个 新 的 生产 建筑 物 ) 
有 关 的 。 在 这 种 情况 下 ， 可 能 需要 采购 工程 设计 服务 ， 筑 工 人 。 这 些 服务 将 构成 次 
本 项 目的 成 本 ， 因 此 ， 应 当 次 它 条 当 作 资本 项 目 来 对 

在 具体 运作 中 ， 资 本 性 的 开支 能 导致 有 利 ee 因此 ， 可 以 在 许多 财务 会 计 系统 
中 子 以 不 同 的 处 理 "和 于 这 类 原因 ， WE 2 对 业务 性 和 资本 性 采购 区 别 对 待 。 


2 a 


当 一 家 企业 实施 采购 (无 论 是 业务 性 还 是 资本 性 ) 的 时 候 ， 都 必须 考虑 不 同 功能 的 需求 ， 
分 别 描述 如 下 : 

(1) 直接 功能 ， 即 直接 制造 产品 或 服务 ， 和 (或 ) 向 最 终 消费 者 提供 产品 或 服务 。 

(2) 支持 功能 ， 即 从 事 服务 和 事务 性 活动 (如 会 计 ) 以 支持 直接 功能 。 

直接 功能 的 需求 主要 与 企业 产品 的 生产 和 服务 的 提供 有 关 。 直 接 功 能 也 可 能 需要 非 生产 
性 的 产品 成 本 ， 如 新 的 计算 机 软件 的 培训 服务 。 

采用 生产 性 与 非 生产 性 采购 的 区 分 方法 ， 比 采用 直接 功能 和 支持 功能 采购 的 区 分 方法 更 
为 合理 ,分 别 描述 如 下 : 

(1) 生产 性 采购 ， 即 企业 最 终 产品 的 直接 组 成 部 分 的 物品 采购 ,或 直接 介入 生产 过 程 的 
产品 采购 ， 如 材料 、 零 部 件 和 生产 设备 。 

(2) 非 生产 性 采购 。 即 那些 既 不 构成 企业 最 终 产 品 的 直接 组 成 部 分 ,又 不 是 生产 过 程 中 
所 使 用 的 产品 或 服务 的 采购 ,包括 非 生产 性 需要 的 机 器 设备 维护、 修理 和 运营 产品 (如 备 
件 、 工 具 和 燃料 ) 以 及 办 公用 品 。 

般 来 讲 ， 生产 性 和 非 生产 性 产品 需求 的 性 质 是 完全 不 同 的， 最 重要 的 差别 是 相关 需求 


固定 资产 ， 其 使 用 寿命 大 于 1 





















































的 不 确定 性 。 生 产 性 需求 的 采购 ， 巾 于 其 最 终 需求 是 外 部 的 ， 不 直接 由 组 织 控制 ， 一 般 更 难 
预测 。 另 外 ， 非 生产 性 需求 通常 建立 在 内 部 计划 (如 新 投资 、 项 目 等 ) 基 础 上 ， 企 业 可 直接 控 
制 和 安排 预算 ， 因 此 ， 更 易于 进行 预测 。 

由 此 ， 还 可 以 将 4 种 类 型 放 在 一 起 ， 得 到 以 下 4 种 需求 : 

@ 生产 的 业务 需求 。 

四 生产 的 资本 性 需求 。 

@ 非 生产 的 业务 性 需求 。 
产 的 资本 性 需求 。 












2. 3.2 ”明确 采购 的 产品 /服务 


1， 明 确 需要 的 产品 /服务 


对 于 采购 的 产品 首先 要 考虑 它 的 功能 ， ee 、 ee. me 人、 
对 生产 制造 过 程 的 要 求 、 使 用 便利 程度 、 耐 久 性 和 安装 楼 汶 此外， 还 包括 适用 性 、 灵 活 
性 、 环 保 性 以 及 处 置 方式 等 特殊 要 求 。 和子 产 唱机 才 上 有 了 和 的 产 出 和 结 时 有 人 
明确 需求 。 SN 

对 采购 的 产品 进行 技术 性 定义 ， 就 是 确保 所 明确 的 质量 等 级 可 以 满足 对 其 性 能 的 要 求 ， 
以 及 明确 规定 可 以 接受 的 质量 偏差。 mk “保证 交付 的 产品 能 像 世 期 的 那样 正常 工作 ， 
还 要 明确 提出 测试 、 检 验 和 质量 保证 文件 的 妥 求 ， 它 可 以 在 出 现 产 品 或 服务 不 合格 或 供应 商 
的 工作 质量 不 能 保证 时 ， 确 保 企业 的 利益 。 ; 


Xi 
rr Wx 
2, 明确 数量 和 交付 ~ 3 XL 


明确 数量 和 交付 ”如 和 
需求 可 以 是 一 的 了 地 可 以 是 一 定时 期 的 连续 需求 。 同时， 必须 确认 在 数量 和 交付 方面 
phe 

由 于 交 货 地 点 将 明显 地 影响 供应 商 的 前 半期 ， 即 接受 采购 订单 到 完成 之 问 的 时 间 ， 为 了 
将 前 置 期 最 小 化 ,采购 人 员 也 要 明确 所 使 用 的 运输 方式 。 


3， 明 确 供 应 商 服务 与 响应 


采购 人 员 要 确定 服务 目标 ， 并 确认 供应 商 提 供 的 支持 和 服务 等 级 ， 并 尽量 将 它 具 体 化 。 
例如 ， 响 应 能 力 可 具体 描述 为 :“ 服 务 台 必须 每 天 24h 提供 有 效 服务 “对 书面 询问 ， 在 两 天 
之 内 给 予 答复 ”。 

对 于 采购 复杂 的 机 器 设备 时 ,采购 人 员 要 明确 : 在 机 器 的 试 运转 和 运作 初始 期 间 ， 供 应 
商 必须 提供 技术 指导 和 协助 工作 的 天 数 。 另 外 ,供应 商 提交 的 报价 单 中 应 包含 培训 要 求 和 确 
认 的 维修 要 求 。 例 如 ， 在 一 项 服务 目标 中 可 以 提出 “维修 技术 人 员 在 报修 通知 书 发 出 的 12h 
内 赶 到 现场 ”的 要 求 。 


4. 明确 供应 商 需 要 的 其 他 信息 
采购 人 员 通 过 提供 给 供应 商 必需 的 其 他 信息 ,将 有 助 于 供应 商 更 好 地 理解 采购 企业 的 需 














( 杜 久 狂 ) 烘 将 脐 哩 嘻 潭 


求 ， 为 采购 提供 帮助 。 这 些 其 他 信息 可 以 包括 明确 指出 采购 中 包括 和 不 包括 什么 、 联 系 人 详 
细 情 况 、 买 方 公司 的 基本 情况 和 产品 或 服务 的 范围 以 及 有 关 特 殊 采 购 的 详细 要 求 、 任 何 供应 
商 必须 允诺 的 明确 的 法 律 要 求 ( 如 有 关 健 康 、 安 全 、 环 境 标准 或 进口 条 例 ) 等 。 





2. 3.3 ”明确 采购 数量 、 具 体 交付 方式 与 服务 要 求 


1, 确定 采购 数量 与 订购 方式 


在 对 产品 /服务 的 采购 量 进行 确定 时 ,采购 人 员 应 当 估计 出 一 定时 期 内 该 种 产品 /服务 最 
可 能 的 需求 量 。 由 于 企业 对 采购 产品 /服务 的 要 求 不 断 变 化 ， 所 以 实际 需求 量 也 随 着 时 间 而 
变化 。 采购 人 员 在 与 供应 商 协商 长 期 订购 合同 时 ， 也 需要 对 以 后 一 段 时 期 内 的 需求 进行 估 
计 。 另 外 ， 库 存 控制 方法 同样 也 要 求 对 未 来 一 段 时 期 的 需求 量 进行 估计 ， 以 便 明 确 供应 前 置 
期 、 安 全 库存 以 及 订购 数量 。 因 此 ， ca 否则 采购 的 














产品 /服务 的 数量 就 有 可 能 大 大 地 偏离 实际 需求 量 。 

常用 的 订购 方式 主要 有 以 下 两 种 : «\ 

(1) 定量 补 货 系 统 。 它 是 指 当 库存 量 降 到 一 定 水 弟 时 汪 按 固定 的 数量 ( 即 基于 经 济 订货 
批量 ) 进 行 订购 的 方式 。 SS 

(2) 定期 补 货 系统 。 它 是 指 按照 轩 定 的 由 向 i， 而 订购 数量 是 变化 的 。 在 每 个 
订货 周期 内 ， ev 其 ， 要 保证 订货 期 内 的 需求 。 订 货 间隔 主要 








是 使 平均 订货 量 与 EOQ(Economic Oraer uantity， 经 济 订 货 批 量 ) 相 吻合 。 

此 外 ,许多 公司 采取 了 “准时 汕 和亲 购 广 法 ， 人 采购 的 物品 送 到 公司 的 生产 
线 ， 从 而 实现 了 零 库 存 。 x 

订购 数量 与 交 货 数量 并 不 相同 ， 因 为 一 次 立 ia 
基 。 Se We 可 能 ， 这 样 既 减 少 了 存货 持 有 成 本 ， 又 
减少 了 订购 成 

还 有 一 种 方 合同 订购 ， 也 称 “ 本 采购 方 要 在 合同 条 款 中 详细 列 出 某 一 
时 期 内 全 部 采购 物品 的 数量 (根据 需求 预测 误差 )， 并且 在 合同 项 下 根据 实际 需要 制订 出 详细 
的 送 货 计划 。 这 种 方法 同样 可 以 减少 管理 和 存货 成 本 。 


2， 明确 具体 交付 的 方式 








1) 明确 交 货 次 数 和 送 货 时 间 

明确 交付 包括 明确 送 货 的 时 间 和 地 点 及 数量 ， 还 要 明确 前 置 期 ， 即 供应 商 在 接 单 后 履行 
订单 的 周期 。 

如 前 所 述 ， 采购 方 采 用 的 库存 补 货 系 统 和 合同 形式 会 影响 订购 周期 和 送 货 方 式 。 如 果 一 
张 订单 同时 包含 多 种 产品 ， 采 购 方 和 供应 商 有 必要 对 每 种 产品 的 送 货 时 间 取得 一 致 的 意见 。 
有 时 供应 商 的 交 货 期 可 能 会 取决 于 采购 方 提供 的 某 些 特定 的 信息 ， 在 购买 定制 产品 时 就 会 出 
现 这 种 情况 。 订 购 时 ， 采 购 方 只 能 够 向 供应 商 提 供 开始 准备 的 时 间 ( 如 让 供应 商 提 前 购置 前 
置 期 较 长 的 物料 )， 在 一 段 时 间 以 后 才能 提供 最 终 设 计 方案 。 为 了 保证 供应 商 拥有 切实 可 行 
的 前 置 期 ， 采 购 方 应 详细 列 出 什么 时 间 向 供应 商 提供 何 种 信息 的 计划 ;如果 信 息 提供 得 比 预 
定 的 要 晚 ， 其 结果 将 是 延迟 交 货 。 








采购 方 还 可 以 通过 其 他 方式 来 影响 供应 商 的 前 管 期 。 例 如 ,供应 商 的 设计 方案 在 投产 以 
前 要 先 征 得 采购 方 的 同意 ,或 者 请 采购 方 检验 ,或 者 装运 前 进行 检验 等 ， 如 果 供 应 商定 出 一 
个 可 行 的 前 置 期 ， 需 求 必须 明确 详细 地 列 出 。 因 为 为 了 赢得 一 份 订单 ， 供 应 商 们 可 能 会 不 切 
实际 地 提出 它们 不 可 能 履行 的 前 置 期 ， 所 以 一 次 订购 中 供应 商 的 交 货 时 间 必 须 是 切实 可 行 
的 。 采 购 方 应 尽 可 能 地 检查 这 些 日 期 是 否 现实 ， 如 果 采 购 方 和 供应 商 之 间 有 过 重要 的 贸易 往 
来 的 历史 记录 ， 这 个 环节 就 可 以 忽略 ; 否则 ,采购 方 应 实地 考察 供应 商 ， 考察 的 主要 内 容 包 
括 供应 商 是 否 有 足够 的 剩余 生产 能 力 ， 过 去 的 交 货 履行 情况 及 库存 水 平等 。 

及 时 交 货 是 很 重要 的 ， 如 对 于 设备 的 主要 部 件 ， 采 购 方 应 制订 出 供应 商 交 货 的 详细 计 
划 ; 又 如 ， 一 个 生产 计划 要 清楚 地 列 出 主要 生产 活动 完成 的 时 间 。 此 外 ， 采 购 方 可 以 要 求 供 
应 商 根据 生产 计划 提供 相应 的 进度 报告 。 运 用 适当 的 合同 条 款 ， 可 以 进一步 保证 准时 交 货 ， 
如 “清算 赔偿 金 ”条 款 应 列 和 合同。 根据 这 项 条 款 ， 当 供应 商 没 有 准时 交 货 时 ， 采 购 方 就 可 
以 要 求 供应 商 根据 合同 的 规定 进行 赔偿 。 

如 果 在 采购 方 要 保证 长 期 得 到 供应 ， 并 且 供应 市 区 eT 采购 
方 有 可 能 与 一 个 或 多 个 供应 商 对 需要 的 某 种 产 ep 

当 采 购 服务 的 时 候 , 要 了 解 服务 与 产品 的 不 同 。 能 被 储存 ， 且 必须 在 需要 时 提 
供 ， 如 饭店 服务 只 有 在 吃饭 的 时 候 提供 。 x i 





样 供 应 商 才 能 高 效率 地 提供 服务 。 
2) 明确 交 货 地 点 
供应 商 的 前 置 期 和 交 货 的 地 点 as 采购 方 可 能 到 供 
应 商 所 在 地 去 提货 ， 也 可 能 要 求 供应 1 nn -> 在 不 同情 况 下 ， 供应 商 的 前 置 期 


是 不 同 的 。 ee 祥 是 很 容易 引起 争议 的 。 

3) 运输 方式 和 包装 

ead 情况 下 ， 采 购 加 ER 
运 要 明显 比 海运 速度 快 $ 但 运输 成 本 往往 论 较 高 (但 并 不 总 是 如 此 )。 

采购 方 在 抽 Sn 总 是 要 求 越 早 越 好 ， 而 供应 商 则 要 求 有 一 定 的 时 间 限 
度 ， 如 “10~14 个 星期 "。 实 践 中 ， 应 该 避免 使 用 这 样 的 约定 ， 因 为 这 些 约定 本 身 是 含糊 不 
清 的 ， 并 且 供应 商 和 采购 方 的 理解 也 不 相同 。 

在 货物 运输 过 程 中 潜在 的 货 损 也 应 该 引起 注意 ， 因 为 货物 损坏 可 能 导致 货 物 与 说 明 不 
符 。 运 输 方式 对 货物 损害 程度 是 有 影响 的 ， 如 航空 运输 中 货物 损害 的 风险 要 低 于 海上 运输 。 
尽管 供应 商 在 运输 包装 方面 有 足够 的 经 验 ， 但 为 了 使 运输 中 货物 受 损 的 风险 降 到 最 低 ， 采 购 
方 也 需要 对 包装 物 局 性 做 详细 的 规定 。 此 外 ， 对 于 特殊 运输 也 要 做 出 规定 ， 如 食品 要 冷 蕊 运 
输 ， 易 碎 品 要 使 用 柔软 的 内 包装 ， 


3， 明 确 对 供应 商 服 务 的 要 求 




















1) 供应 商 响应 

供应 商 响应 与 供应 商 的 服务 水 平 相关 。 在 可 能 的 情况 下 ， 采 购 方 应 利用 具体 的 指标 明确 
所 要 求 的 服务 水 准 ， 如 “24h 的 电话 服务 ”“ 对 所 提问 题 ， 两 天 之 内 通过 电子 邮件 做 出 答复 ” 
“更 新 后 的 技术 手册 在 要 求 的 24h 内 送 达 购买 者 手中 ”等 。 

采购 方 还 可 能 希望 供应 商 专门 指定 一 名 客户 服务 经 理 负责 答复 和 处 理 采 购 方 的 需求 和 问题 。 





( 杜 儿 省) 娄 将 彤 只 叶 潭 


向 2.4 制订 采购 计划 


2) 技术 支持 与 培训 

当 采 购 技术 复杂 的 机 器 设备 时 ， 采 购 方 应 该 要 求 供应 商 必 须 在 机 器 启动 并 试 运行 期 间 提 
供 相应 的 技术 支持 与 帮助 。 此 外 ， 采购 方 还 应 要 求 供 应 商 提供 技术 培训 。 一 份 采购 说 明 还 可 
能 包括 最 少 要 保证 多 少 天 或 多 少 小 时 的 技术 支持 。 

3) 维护 与 维修 服务 

采购 方 可 将 维护 作为 主 采购 订单 的 一 部 分 ， 在 订单 中 做 出 规定 。 在 这 种 情况 下 ， 修 理 要 
求 也 应 明确 规定 ， 如 “ 接 到 机 器 发 生 故障 通知 的 24h 内 修理 工 要 及 时 赶 到 ”， 或 者 “供应 商 
要 在 接 到 通知 的 24h 内 将 需要 修理 的 关键 零 部 件 送 达 采 购 方 ”。 





, 伦 
2.4.1 采购 计划 


采购 计划 是 个 采购 管理 进行 运作 的 第 一 步 、 采购 评 杂种 订 得 是 否 合 理 、 完 善 ， 直 接 关 
ER RR 
定 采 购 的 时 间 、 采 购 的 数量 以 及 如 何 采购 的 人 业 > 

一 般 制 造 企业 制订 采购 计划 主要 是 沁 计 指导 采购 部 门 的 实际 采购 工作 ， 保 证 产销 活动 的 
正常 进行 和 企业 的 经 营 效 益 。 因 此 项 合理 、 完 善 的 采购 计划 应 达到 以 下 目的 ; 

(1) 预 估 物 料 或 商品 需 用 夺 间 和 数量 ， 保 证 连续 供应 只 在 企业 的 生产 活动 中 ， 生 产 所 需 
的 物料 必须 能 够 在 需要 的 时 候 可 以 获得 ， 而 且 能 够 游 是 需要 ， 否 则 就 会 因 物 料 供应 不 上 或 供 
应 不 足 ， 导 致 生产 中 断 。 因 此 ，。 采 购 计划 必须 根据 企业 的 生产 计划 、 采 购 环境 等 估算 物流 需 
和 证 生产 的 连续 进行 。 














(2) 配合 企业 生产 计划 与 资金 调度 。 制 造 企 业 的 采购 活动 与 生产 活动 是 紧密 关联 的 ， 是 
直接 服务 于 生产 活动 的 。 因 此 ， 采 购 计划 一 般 要 依据 生产 计划 来 制订 ， 确 保 采购 适当 的 物料 
满足 生产 的 需要 。 

(3) 避免 物料 储存 过 多 ， 积压 资金 。 在 实际 的 生产 经 营 过 程 中 ， 库 存 是 不 可 避免 的 ， 有 
时 还 是 十 分 必要 的 。 库 存 实质 上 是 一 种 闲置 资源 ,不仅 不 会 在 生产 经 营 中 创造 价值 ， 反 而 还 
会 因 占 用 资金 而 增加 企业 的 成 本 。 也 正 因为 如 此 ,准时 生产 和 零 库 存 管 理 成 为 一 种 先进 的 生 
产 运作 和 管理 模式 。 在 企业 的 总 资产 中 ,库存 资产 一 般 要 占 到 20% 一 40%。 物 料 储存 过 多 会 
造成 大 量 资金 的 沉淀 ， 影 响 到 资金 的 正常 周转 ， 同 时 还 会 增加 市 场 风 险 ， 给 企业 经 营 带 来 负 
面 影响 。 

(4) 使 采购 部 门 事先 准备 ， 选 择 有 利 时 机 购 入 物料 。 在 瞬息 万 变 的 市 场 上 ， 要 抓 住 有 利 
的 采购 时 机 并 不 容易 。 只 有 事先 制订 完善 、 可 行 的 采购 计划 ， 才 能 使 采购 人 员 做 好 充分 的 采 
购 准 备 ， 在 适当 的 时 候 购 和 人 物料， 而 不 至 于 “临时 抱佛脚 ”。 

(5) 确立 物料 耗 用 标准 ， 以 便 管制 物料 采购 数量 以 及 成 本 。 通 过 以 往 经 验 及 对 市 场 的 预 
测 ， 采 购 计划 能 够 较 准 确 地 确立 所 要 物料 的 规格 、 数 量 、 价 格 等 标准 ， 这 样 可 以 对 采购 成 
本 、 采 购 的 数量 和 质量 进行 控制 。 








2.4.2 采购 需求 说 明 的 制订 与 发 布 


1, 编制 需求 说 明 应 该 注意 的 问题 


编制 需求 说 明 一 般 由 采购 方 按照 具体 需求 确定 。 在 编制 时 ， 一 般 都 会 遇 到 “如 何 确定 标 
准 ? 如 何 尽量 采购 到 性 价 比 高 的 产品 ?” 这 些 问题 。 

1) 利用 外 部 通用 标准 进行 需求 说 明 编制 

一 个 企业 可 以 拥有 自己 购买 某 种 产品 或 服务 的 标准 ， 但 是 应 该 认识 到 存在 广泛 被 认可 ， 
适用 于 普通 产品 、 服 务 、 工 序 以 及 安全 要 求 等 的 标准 ， 这 些 标准 来 源 于 行业 标准 、 国 家 标 
准 、 地 区 标准 、 国 际 标准 ， 而 且 这 些 标准 可 以 通过 各 种 公开 渠道 获得 。 这 些 被 广泛 认可 的 标 
准 能 够 使 买卖 双方 通过 使 用 共同 的 参数 、 术 语 和 符号 有 了 共同 的 语言 。 因 此 ， 企 业 在 花费 时 
间 和 财力 制订 自己 的 规格 之 前 ， 一 定 要 设法 弄 清楚 是 否 已 有 合适 标准 。 

只 有 在 商品 专业 性 强 ， 不 易 获 得 ， 没有 现成 标准 或 者 采风 从 1 高 ,值得 投入 时 间 和 精 
力 开发 时 ， 企 业 才 会 自己 开发 标准 。 区 NN 

2) 注意 内 部 标准 化 问题 MSO 

在 进行 需求 说 明 编制 时 ， phe i 。 内 部 标准 化 是 指 在 采购 产品 时 ， 对 
WM i 型 号 的 数量 ， 

在 企业 日 常生 产 和 设计 中 ， A 设计 人 员 往 往 愿 意 采用 自己 的 设计 和 规格 ， 而 
不 愿 采用 企业 内 部 已 有 的 设计 或 规 烙 : 汪 ， 或 者 末 做 出 尺 内 部 已 见 成 效 的 设计 或 规格 
的 努力 ; 有 些 企业 还 由 于 没有 配备 信息 系统 ， 所 以 无 法 利用 已 有 的 设计 或 规格 。 这 些 央 素 造 
ede sh 人 缺 : 。 

采用 内 部 标准 化 的 好 处 主要 有 以 下 几 点 关 - 

CD 可 以 俩 从 业内 部 减少 开发 新 的 规格 所 需 的 时 间 和 精力 。 

(2) 有 助 于 企业 集中 精力 在 核心 项 目 上 ， 更 好 地 关注 质量 ， 花 费 更 多 的 时 间 寻 找 最 佳 的 
供应 源 。 
(3) 使 企业 可 以 大 批量 采购 较 少 的 品种 ， 进 而 同 少数 供应 商谈 判 达 成 更 好 的 价格 。 

(4) 同 少 数 供应 商 形成 更 大 的 交易 量 ， 扩 大 交易 双方 的 相互 影响 力 ， 加 强 交易 双方 的 信 
任 和 合作 ， 进 而 提高 供应 质量 水 平 。 

(5) 交易 品种 的 减少 将 直接 导致 储存 的 产品 的 减少 ， 从 而 降低 安全 库存 数量 ， 最 终 降 低 
储存 费用 。 
当然 ， 内 部 标准 化 在 企业 追求 自身 产品 的 差异 化 和 具备 鲜明 特色 时 并 不 实用 。 在 这 种 情 
况 下 ， 多 样 化 的 采购 更 为 合适 。 

3) 价值 分 析 和 价值 工程 

价值 分 析 (Value Analysis，VA) 和 价值 工程 (Value Engineering，VE) 是 一 种 结构 性 问 
题 的 解决 方法 ， 用 于 对 特定 问题 或 需求 制订 最 优 的 解决 方案 ,适合 于 开发 新 的 设计 和 改进 已 
有 设计 。 一般 来 说 ， 价 值 分 析 被 用 于 对 已 有 产品 重新 设计 ， 而 价值 工程 被 用 于 设计 新 产品 。 

VA 和 VE 可 以 用 下 列 公式 定义 : 
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_ 功 能 
价值 三 磺 林 


一 公式 表明 价值 是 建立 在 能 做 什么 和 花费 多 少 钱 基础 上 的 。 
到 增值 : 

(1) 以 更 低 的 成 本 提供 同样 的 功能 。 

(2) 以 同样 的 成 本 增加 功能 的 范围 和 质量 。 

(3) 功能 增加 的 比例 高 于 成 本 增加 的 比例 。 

在 大 多 数 情 况 下 ，VA 和 VE 是 以 最 小 成 本 提供 所 需 功 能 的 一 种 工具 ， 而 所 需 的 功能 是 


价值 可 以 通过 以 下 方式 得 


根据 产品 的 特性 (如 可 靠 性 、 质 量 和 安全 性 ?确定 的 。 


在 进行 需求 编制 中 应 用 VA 和 VE 应 该 认识 到 ， 


相对 于 其 他 解决 问题 的 方法 ， 它 的 最 大 


特点 是 着 眼 点 集中 在 功能 上 ， 因 此 ， 可 能 创造 出 独特 的 设计 方式 和 理念 。 


2, 编制 需求 说 明 的 方法 


, 伦 


在 制订 商品 采购 规格 说 明 的 方法 时 ， 交大， 人 


业 所 要 达到 的 总 体 供应 目标 与 供应 指标 。 
循 ， 但 一 般 应 注意 下 述 情况 。 
一 般 供应 目标 与 指标 表现 在 以 下 4 个 方 
(1) 确保 所 采购 产品 或 服务 具有 月 
(2) 确保 所 需 采购 的 产品 或 服务 的 供 


meg 


明 的 方法 选择 没有 绝对 规则 可 


NN 


aah, 有 时 还 应 具备 一 定 的 新 颖 性 与 差异 性 。 
永 及 时 可 靠 。 > 


(3) 可 以 得 到 必要 的 供应 高 支持 "如 技术 支持 、 区 


(4) 确保 总 成 本 最 低 。r “一人 
因此 ， 由 供应 目标 或 


标 确定 的 需求 说 明 要 
a a 


s 要 


t 应 市 场 环 境 。 
规格 说 明 的 各 种 影响 因素 。 














= 供应 目标 和 指标 对 利 全 商品 采购 说 明 方 法 和 类 理 的 影响 


供应 目标 /指标 要 点 


对 说 明 方 法 和 类 型 的 影响 





确保 产品 服务 /质量 的 新 颖 性 和 差异 性 : 

(1) 有 利于 优化 产品 设计 。 

《2) 确保 所 采购 产品 具有 最 新 设计 或 有 助 于 将 
本 企业 与 竞争 对 手 在 产品 /服务 方面 具有 差异 性 
优势 。 

(3) 确保 各 供应 商 一 贯 地 按 产 品 或 服务 说 明 
供 货 


(1) 设计 过 程 中 运用 价值 分 析 /价值 工程 。 

(2) 采用 能 激励 供应 商 的 设计 创新 能 力 的 性 能 规范 。 
(3) 当 产 品 的 差异 化 尤其 重要 时 ， 采 用 名 牌 产品 或 供 
应 商 专 有 规格 。 

(4) 采用 标准 化 产品 以 减少 错误 的 发 生 

(5) 当 供 应 商 具 有 高 水 平 的 技术 和 经 验 时 ， 采 用 技术 
规格 。 

(6) 采用 能 提高 可 靠 性 的 质量 指标 





确保 有 效 供应 : 确保 供应 的 持续 有 效 ， 前 置 期 
最 小 化 以 及 及 时 供 货 


采用 标准 化 产品 以 达到 在 更 广 的 范围 内 确保 供应 





确保 供应 商 支持 : 确保 供应 商 提供 必要 的 技术 
支持 





(1) 采用 名 牌 产 品 以 获得 更 好 的 服务 。 
(2) 在 说 明 中 明确 所 需 的 技术 支持 内 容 





供应 目标 /指标 要 点 对 说 明 方法 和 类 型 的 影响 





续 表 








成 本 最 小 化 : 实现 采购 价格 、 获 取 成 本 与 生命 


周期 成 本 的 最 小 化 





通常 ， 对 有 利于 提高 企业 竞争 优势 的 产品 ， 其 商品 采购 说 明 应 选择 突出 个 性 的 说 明 ， 比 


如 加 入 非常 详细 的 技术 规格 、 铭 牌 或 高 水 准 的 性 能 规格 等 内 容 。 而 对 差异 性 并 不 重要 的 产 
品 ， 采 用 标准 化 产品 以 降低 采购 成 本 。 采 购 产品 的 支出 越 大 , 企 越 应 对 此 项 支出 运用 价值 
分 析 和 价值 工程 技术 ， 以 找到 降低 成 本 的 途径 。 如 果 采 购 支出 很 小 ， 企 业 可 以 直接 通 
过 选用 常见 品牌 商品 以 最 简单 和 方便 的 方法 采购 ， Wee 并 不 是 最 低 ， 但 是 因为 整个 
支出 非 党 有限， 并 不 会 影响 整体 采购 成 本 的 上 升 -. 示 









(1) 采用 价值 分 析 / 价 值 工程 ， 以 确保 方案 的 成 本 最 低 。 
(2) 采用 能 奖励 供应 商 的 设计 创新 能 力 的 性 能 规范 。 
(3) 采用 标准 化 产品 ， 因 为 使 用 标准 化 比 定制 设计 的 
成 本 更 低 。 

(4) 避免 使 用 阻碍 竞争 且 牵 涉 非 标准 供应 商 流程 的 技 
术 规 格 。 

(5) 不 用 名 牌 产品 ， 因 为 名 牌 产品 的 使 用 成 本 高 









加 


就 是 说 明 的 使 用 方法 图 。 





* 价值 分 析 / 
价值 工程 








图 2.5 说 明 的 使 用 方法 图 
一 般 编制 需求 说 明 应 该 包括 表 2- 8 中 所 列 内容 。 
表 2-8 商品 采购 说 明 的 内 容 





产品 /服务 质量 


(1) 


产品 或 服务 规格 必须 明确 描述 所 需 工程 图 、 设 计 图 等 事项 ， 以 及 必须 达到 的 


相关 性 能 和 可 靠 性 。 


(2) 


质量 检测 与 测试 要 求 ， 包括 审核 文件 、 亲 临 现 场 检验 或 发 运 前 的 检查 





数量 与 交 货 





(1) 
(2) 


所 要 求 的 数量 。 

交 货 日 期 和 地 点 及 相关 交 货 规定 。 

交 货 限制 。 

特殊 运输 要 求 和 运输 方法 。 

包装 要 求 。 

对 于 订货 时 尚 不 清楚 的 有 关 信息 ， 确 定 通知 供 货 商 有 关 信 息 的 时 间 。 
要 求 供 货 商 提供 按时 交 货 的 日 程 计划 ， 及 其 对 计划 执行 情况 的 报告 。 
如 需要 ， 交 货 前 的 商品 检验 要 求 





( 杜 儿 省) 烘 将 脐 哩 叶 潭 


续 表 


(1) 要 求 的 服务 水 平 (可 以 合理 地 量化 )。 

(2) 要 求 指定 一 名 “客户 经 理 ”。 

(3) 要 求 对 复杂 设备 的 安装 和 使 用 提供 技术 支持 或 协助 。 

服务 /响应 (4) 要 求 培训 。 

(5) 要 求 维护 支持 和 及 时 供应 配件 。 

(6) 对 维修 请 求 的 响应 时 间 。 

(7) 管理 信息 要 求 

(1) 最 高 采购 价格 。 

(2) 最 高 获取 成 本 。 

(3) 最 高 总 所 有 权 成 本 。 

(4) 评价 供应 商 报价 的 成 本 基础 

联系 人 信息 联系 人 名 称 、 地 址 等 SS 
ee 

背景 和 责任 范围 (2) 供应 商 的 义务 ， 比 如 设计 、 生 产 Oa 

(3) 必要 时 ， ee 、 支 付 关税 、 安 排 清关 等 


法 律 要 求 所 采购 产品 或 服务 应 ee 
政策 要 求 供应 商 应 遵守 的 本 企业 部 门 的 政策 





成 本 指标 




















通过 表 2 - 8 可 以 看 到 ,编制 放风 格 说 明 要 涉及 众多 人 员 ， 所 以 编制 商品 采购 规 
格 说 明 是 一 项 团队 活动 。 在 编制 的 初期 采购 供应 部 门 在 确保 充分 了 解 供应 市 场 环 
境 、 人 证 人 六。 后 人 和 下 编制 产品 和 服务 说 明 的 。 采 
购 供应 部 门 还 应 该 确保 供 六 i 简洁 、 一 致 的 信息 。 在 编制 过 


程 中 ， 采 购 部 门 一 性 se 说 明 的 清晰 完整 。 


2 
采购 说 明 范 例 


(1) 投标 供应 商 注册 资本 必须 在 50 万 元 以 上 ( 含 50 万 元 ) ， 必 须要 有 类 似 成 功 案例 3 则 以 上 
( 含 3 则 ,合同 复印 件 作为 投标 书 的 一 部 分 ) 。 

(2) 本 次 采购 项 目 包括 A 学 校 体育 器 材 和 也 学 校 体育 器 村 ,是 一 个 整体 ， 不 可 分 割 ， 必 须 全 
部 响应 ， 否 则 将 作为 无 效 投标 处 理 。 

(3) 各 投标 供应 商 所 投产 品 的 质量 、 技 术 性 能 不 得 低 于 省 市 有 关 教 育 技术 装备 的 文件 要 求 ， 否 
则 将 作为 无 效 投标 处 理 ， 即 使 中 标 后 发 现 有 不 符合 之 处 ， 采 购 中 心 和 采购 人 仍 有 取消 合同 的 权利 。 

(4) 各 投标 供应 商 所 投产 品 必须 达到 国家 质量 、 环 保 要 求 ， 并 提供 相应 的 质 检 报 告 ， 质 检 报 
告 复 印 件 应 作为 投标 书 的 一 部 分 ， 如 未 提供 将 可 能 导致 无 效 投标 处 理 。 

(5) 投标 报价 应 含 产品 的 生产 制造 、 包 装运 输 、 施 工 安装 、 售 后 维护 等 成 本 费用 及 相关 的 所 
有 税 费 。 

(6) 任何 一 家 投标 供应 商 中 标 后 ， 必 须根 据 现场 情况 提交 详细 的 施工 方案 ， 经 采购 人 审核 同 
意 后 方 可 施工 ， 并 应 负责 施工 现场 安全 ; 否则 采购 中 心 和 采购 人 可 以 拒绝 支付 款项 ,造成 事故 损 
失 的 应 承担 全 部 责任 。 


(7) 自 签 订 合 同 之 日 起 20 天 内 必须 根据 采购 人 要 求 将 全 部 货物 送 至 相关 学 校 ， 并 负责 安装 
调试 完毕 。 

(8) 所 有 货物 安装 验收 合格 者 ， 将 支付 其 合同 总 价款 的 50%， 余 款 作为 质量 保证 金 于 验收 合 
格 一 年 后 付 清 。 

(9) 服务 要 求 : 一 是 提供 不 少 于 3 年 的 质保 和 7X24h 免费 上 门 维护 服 务 。 二 是 质保 期 内 报 
修 后 ，8h 内 电话 响应 ，24h 上 门 解决 问题 。8h 内 不 予以 响应 ,使 用 方 将 自行 采取 必要 的 措施 ， 由 
此 产生 风险 和 费用 由 供 货 方 承担 。24h 内 不 能 现场 解决 问题 的 ， 必 须 提供 备品 ， 以 确保 使 用 方正 
常 工作 。 三 是 货物 开 箱 后 ， 如 采购 人 发 现 有 任何 质量 问题 ， 供 应 商 必 须 立即 以 同样 型 号 材质 的 货 
物 在 使 用 方 确认 的 时 间 内 更 换 ， 确 保 其 使 用 。 四 是 质保 期 内 ， 货 物 发 生 严重 故障 无 法 修复 ， 或 者 
维修 达 3 次 的 ， 必 须 以 同样 型 号 材质 的 货物 予以 免费 更 换 。 

(10) 在 产品 的 正常 使 用 年 限 内 ， 如 由 于 产品 质量 或 施工 安装 问题 造成 使 用 方 财产 损失 、 人 
员 伤 亡 的 ， 供 货 方 将 作为 直接 责任 人 ， 承 担 相应 的 赔偿 。 


,人格 
2.4.3 采购 计划 的 编制 从 


采购 计划 的 编制 即 是 确定 从 企业 外 部 采购 哪些 产品 和 服务 能 够 最 好 地 满足 企业 经 但 需 求 
pe es 
购 。 好 的 采购 计划 可 以 使 企业 的 采购 管理 有 条 不 案 地 顺利 实现 ， 一 项 完善 的 采购 计划 不 仅 包 
的 作 的 相关 内 而 包括 区 让 析 ， 关 要 企业 风纪 外、 经 间 
as 间 
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部 分 - 目的 
计划 概要 Rn 
目前 采购 状况 ， “小 扩 供 有 关 物 料 、 市 场 并 第 以 及 宏观 环境 的 相关 背景 资料 
i 确定 主要 的 机 会 、 威 胁 、 优 势 、 劣 势 和 采购 而 临 的 问 是 
计划 目标 确定 计划 在 采购 成 本 、 市 场 份额 和 利润 等 领域 所 完成 的 目标 
采购 战略 提供 将 用 于 实现 计划 目标 的 主要 手段 
行动 方案 谁 去 做 ? 什么 时 候 去 做 ? 费用 多 少 
控制 指明 如 何 监测 计划 





1, 采购 计划 编制 流程 


在 编制 采购 计划 之 前 首先 要 做 自制 /外 购 分 析 ， 以 决定 是 否 要 采购 。 在 自制 /外 购 分 析 
中 ， 主 要 对 采购 可 能 发 生 的 直接 成 本 、 间 接 成 本 、 自 行 制造 能 力 、 采 购 评 标 能 力 等 进行 分 析 
比较 ， 并 决定 是 否 从 单一 的 供应 商 或 从 多 个 供应 商 采 购 所 需 的 全 部 或 部 分 物料 ， 或 者 不 从 外 
部 采购 而 自行 制造 。 

当 决定 需要 采购 时 ,合同 类 型 的 选择 便 成 为 买卖 双方 关注 的 焦点 ,不 同 的 合同 类 型 或 多 
或 少 地 适合 不 同类 型 的 采购 。 常 见 的 合同 可 分 为 4 种 : 一 是 成 本 加 固定 费用 (Cost Plus Fixed 
Fee，CPFF) 合 同 ， 适 合 于 研发 项 目 ; 二 是 成 本 加 奖励 费用 (Cost Plus Incentive Fee,CPIF) 
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合同 ， 主 要 用 于 长 期 的 、 硬 件 开发 和 试验 要 求 多 的 合同 ; 三 是 固定 价格 加 奖励 费用 (Fired 
Price Incentive Fee，FPIF) 合 同 , 长 期 的 高 价值 合同 ; 四 是 固定 总 价 (Firm Fixed Price， 
FFP) 合 同 ， 买 方 易 于 控制 总 成 本 ， 风 险 最 小 ,卖方 风险 最 大 而 潜在 利润 可 能 最 大 ， 因 而 最 
常用 。 企 业 采购 时 可 根据 具体 情况 进行 选择 。 

在 自制 /外 购 分 析 和 确定 所 采用 的 合同 类 型 后 ,采购 部 门 就 可 以 着 手 编制 采购 计划 了 。 
采购 计划 编制 主要 包括 两 部 分 内 容 : 采购 认证 计划 的 制订 和 采购 订单 计划 的 制订 ,具体 又 可 
分 为 8 个 环节 ， 即 准备 认证 计划 、 评 估 认 证 需求 、 计 算 认证 容量 、 制 订 认证 计划 、 准 备 订单 
计划 、 评 估 订 单 需 求 、 计 算 订单 容量 、 制 订 订单 计划 ， 如 图 2. 6 所 示 。 






































市 场 需求 准备 评估 计算 寺 
生产 需求 认证 认证 认证 认证 议 
采购 容量 计划 需求 容量 i 证 








息 资料 、 拟 订 认证 计划 说 明 书 4 如 图 2.7 所 示 。 
sp AN 





图 2.7 准备 认证 计划 过 程 


(1) 接收 开发 批量 需求 。 要 制订 比较 准确 的 认证 计划 ,采购 计划 人 员 首 先 必须 熟知 开发 
需求 计划 。 开 发 批量 物料 需求 通常 有 以 下 两 种 情况 : 

@ 在 目前 的 采购 环境 中 能 够 找到 的 物料 供应 。 例 如 ， 如 果 以 前 接触 的 供应 商 的 供应 范围 
比较 大 ， 就 可 以 从 这 些 供应 商 的 供应 范围 中 找到 企业 需要 的 批量 物料 需求 。 

回 现 有 的 采购 环境 中 无 法 提供 企业 需要 采购 的 新 物料 ， 需 要 企业 的 采购 部 门 到 社会 供应 
群体 中 寻找 新 物料 的 供应 商 。 

(2) 接收 余 量 需求 。 采 购 人 员 在 进行 采购 操作 时 ， 可 能 会 遇 到 两 种 情况 : 一 是 随 着 企业 
规模 的 扩大 ， 市场 需求 也 会 变 得 越 来 越 大 ， 现 有 的 采购 环境 容量 不 足以 支持 企业 的 物料 需 
求 ; 二 是 由 于 采购 环境 呈 下 降 趋 势 ， 使 物料 的 采购 环境 容量 逐渐 缩小 ,无 法 满足 采购 的 需 
求 。 在 这 两 种 情况 下 ， 就 会 产生 余 量 需求 要 求 对 采购 环境 进行 扩容 。 采 购 环境 容量 的 信息 
一 般 由 认证 人 员 和 订单 人 员 提 供 。 





(3) 准备 认证 环境 资料 。 通 常 采购 环境 的 内 容 包括 认 证 环境 和 订单 环境 两 个 部 分 ， 认 证 
容量 和 订单 容量 是 两 个 完全 不 同 的 概念 ， 有 些 供应 商 的 认证 容量 比较 大 ， 但 是 其 订单 容量 比 
较 小 ， 有 些 供应 商 的 情况 则 恰恰 相反 。 其 原因 在 于 ， 认 证 过 程 本 身 是 对 供应 商 样 件 的 小 批量 
试制 过 程 ， 需 要 强 有 力 的 技术 力量 支持 ， 有 时 甚至 需要 与 供应 商 一 起 开发 ;而 订单 过 程 是 供 
应 商 的 规模 化 的 生产 过 程 ， 其 突出 的 表现 就 是 自动 化 机 器 流水 作业 及 稳定 的 生产 ,技术 工艺 
已 经 固化 在 生产 流程 之 中 ， 所 以 订单 容量 的 技术 支持 难度 比 起 容量 的 技术 支持 难度 要 小 得 
多 。 因 此 ， 企 业 对 认证 环境 进行 分 析 时 一 定 要 分 清 认 证 环境 和 订单 环境 。 

(4) 制订 认证 计划 说 明 书 。 做 好 上 述 工 作 后 ， 就 要 准备 好 认证 计划 所 需要 的 材料 ， 主 要 
包括 : 认证 计划 说 明 书 (物料 项 目 名 称 、 需 求 数量 、 认 证 周期 等 )， 同 时 附 有 开发 需求 计划 、 
余 量 需求 计划 、 认 证 环境 资料 等 。 

2) 评估 认证 需求 

We 








确定 认证 需求 3 个 方面 内 容 ， 如 图 2. 8 所 示 。 后 
订单 计划 分 析 开 发 分 析 余 [I 确定 
说 明 书 量 需 求 2 下 | 让 证 需求 


(1) 分析 开 发 批量 需求 。 sung 洒 分 析 不 仅 要 分 析 量 上 的 需求， 而 且 要 掌握 
物料 的 技术 特征 等 信息 。 下 作 所 是 和 en ， 按照 需求 的 环节 可 以 分 为 研发 
物料 开发 认证 需求 和 生产 批量 物料 认 ee 二 条 以 分 为 环境 内 物料 需求 和 环境 











外 物料 需求 ， 按照 供应 情况 本 以 分 为 直接 供应 物料 物料 ;按照 国界 可 分 为 国内 供 
应 物料 和 国外 供应 物料 等 对 于 如 此 复杂 的 情 让 人 员 必 须 对 于 开发 物料 需求 做 详细 的 
分 析 ， 必要 时 还 应 与 下 发 人 员 、 认证 人 员 SN 发 物料 的 技术 特征 ， 按 照 已 有 的 采购 环 
境 及 认证 计划 经 验 进 行 分 类 。 -~ 

(2) 分 析 余 堂 需求 。 分 析 余 量 需 求 首 先 对 余 量 需 求 进行 分 类 ， 前 面 已 经 说 明了 余 量 认证 
的 产生 来 源 ， 一 种 情况 是 市 场 销售 需求 的 扩大 ， 另 一 种 情况 是 采购 环境 订单 容量 的 萎缩 。 这 
两 种 情况 都 导致 了 目前 采购 环境 的 订单 容量 难以 满足 用 户 的 需求 因此， 需要 增加 采购 环境 
容量 。 对 于 因 市 场 需求 原因 造成 的 ， 可 以 通过 市 场 及 生产 需求 计划 得 到 各 种 物料 的 需求 量 及 
时 间 ; 对 于 因 供 应 商 萎缩 造成 的 ,可 以 通过 分 析 现 实 采 购 环境 的 总 体 订单 容量 与 原 定 容量 之 
间 的 差别 得 到 。 将 这 两 种 情况 的 余 量 相 加 即 可 得 到 总 的 需求 容量 。 

(3) 确定 认证 需求 。 根 据 开发 批量 需求 及 余 量 需 求 的 分 析 结 果 ， 计划 人 员 就 可 以 确定 认 
证 需求 了 。 

3) 计算 认证 容量 

采购 计划 的 第 三 步 是 计算 认证 容量 。 它 主要 包括 : 分 析 项 目 认证 资料 、 计 算 总 体 认证 容 
量 、 计 算 承 接 认证 量 、 确 定 剩余 认证 容量 ， 如 图 2. 9 所 示 。 


计算 承接 确定 剩余 认证 
认证 量 认证 容量 容量 


图 2.9 计算 认证 容量 过 程 
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(1) 分 析 项 目 认 证 资料 。 分 析 项 目 认证 资料 是 计划 人 员 的 一 项 重要 事务 ， 不 同 的 认证 项 
目 及 周期 也 是 千差万别 的 。 从 某 种 行业 的 实体 来 说 ， 需 要 认证 的 物料 项 目 可 能 是 上 千 种 物料 
中 的 某 几 种 ,熟练 分 析 几 种 物料 的 认证 资料 是 可 能 的 。 但 对 于 规模 比较 大 的 企业 ， 分 析 上 千 
种 甚至 上 万 种 物料 其 难度 则 要 大 得 多 。 
(2) 计算 总 体 认证 容量 。 一 般 在 认证 供应 商 时 ,要求 供应 商 提供 一 定 的 资源 用 于 支持 认 
证 操作 ,或 者 一 些 供应 商 只 做 认证 项 目 。 在 供应 商 认证 合同 中 ， 应 说 明 认证 容量 与 订单 容量 
的 比例 ， 防 止 供应 商 只 做 批量 订单 ， 不 愿意 做 样 件 认证 。 计 算 采 购 环境 的 总 体 认证 容量 的 方 
法 是 把 采购 环境 中 的 所 有 供应 商 的 认证 容量 矢 加 即 可 ， 对 有 些 供应 商 的 认证 容量 需要 乘 以 适 
当 系数 。 
(3) 计算 承接 认证 量 。 供 应 商 承接 认证 量 等 于 当前 供应 商 正 在 履行 的 认证 的 合同 量 。 认 
证 容量 计算 是 一 个 复杂 的 过 程 ， 各 种 物料 项 目 认证 周期 不 同 ， 一 般 是 计算 要 求 的 某 一 时 间 段 
oa 
便 认 证 计划 决策 使 用 。 2X 
em 
的 剩余 认证 容量 ， 其 确定 方法 如 下 : PN 
和 村 认证 窑 一 折 村 人 志和 和 人 一 和 所 
这 种 计算 过 程 可 以 被 电子 化 ， 一 般 MPR 订 统 不 支持 这 种 算法 ， 可 以 单独 创建 系统 。 认 
Re i 


操作 ， 、 
& i. 
4) 制订 认证 计划 i ,次 小 
采购 计划 的 第 四 步 是 制订 认证 计划 ， 主 要 包括 愉 对 纪 需 求 与 容重、 综合 平衡 、 确 定 余 量 
认证 计划 、 制 订 认 证 计划 和 个 方面 内 容 ， 如 图 210 所 东 。 
ZS 条 

















图 2. 10 制订 认证 计划 过 程 


(1) 对 比 需求 与 容量 。 认 证 需求 与 供应 商 对 应 的 认证 容量 之 间 一 般 都 会 存在 差异 ， 如 果 
认证 需求 小 于 认证 容量 ， 则 没有 必要 进行 综合 平衡 直接 按照 认证 需求 制订 认证 计划 ， 如 果 
认证 需求 量 大 大 超出 供应 商 容量 ， 就 要 进行 认证 综合 平衡 ， 对 于 剩余 认证 需求 要 制订 采购 环 
境 之 外 的 认证 计划 。 

(2) 综合 平衡 。 计 划 人 员 应 从 全 局 出 发 ， 综合 考虑 生产 、 认 证 容量 、 物 料 生命 周期 等 要 
素 ， 判 断 认 证 需求 的 可 行 性 ， 通 过 调节 认证 计划 来 尽 可 能 地 满足 认证 需求 ， 并 计算 认证 容量 
不 能 满足 的 剩余 认证 需求 。 

(3) 确定 余 量 认证 计划 。 对 于 采购 环境 不 能 满足 的 剩余 认证 需求 ， 应 提交 采购 认证 人 员 
分 析 并 提出 对 策 ， 与 之 一 起 确认 采购 环境 之 外 的 供应 商 认证 计划 。 采 购 环 境 之 外 的 社会 供应 
群体 如 果 没 有 与 企业 签订 合同 ,那么 制订 认证 计划 时 要 特别 谨慎 ， 并 要 由 具有 丰富 经 验 的 认 
证 计划 人 员 和 认证 人 员 联 合 操作 。 


(4) 制订 认证 计划 。 制 订 认 证 计划 是 确定 认证 物料 数量 及 开始 认证 时 间 ， 其 确定 方法 
如 下 : 
认证 物料 数量 = 开发 样 件 需求 数量 十 检验 测试 需求 数量 十 样品 数量 十 机 动 数量 
开始 认证 时 间 王 要 求 认 证 结束 时 间 一 认证 周期 一 缓冲 时 间 
5) 准备 订单 计划 
采购 计划 的 第 五 步 是 准备 订单 计划 。 准 备 订 单 计划 包括 : 接收 市 场 需求 、 接 收 生产 需 
求 、 准 备 订单 环境 资料 、 制 订 订 单 计划 说 明 书 ， 如 图 2. 11 所 示 。 
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图 2.11 准备 订单 计划 过 程 


(1) 接收 市 场 需求 。 计 划 人 员 必须 熟知 市 场 需求 计划 ， 市 场 需求 的 
进一步 分 解 便 得 到 生产 需求 计划 。 人 年 的 年 未 制订 ， A 
各 个 相关 部 门 ， 同 时 下 发 到 销售 部 门 、 计 划 部 门 以 便 指导 全 年 的 供应 链 运转 ; 
根据 年 度 计划 制订 季度 、 ec RR 

(2) 接收 生产 需求 。 eee 窗 之 为 生产 物料 需求 。 生产 物料 需 求 的 时 
间 是 根据 生产 计划 而 产生 的 ， 通 常 M RS 计划 的 主要 来 源 处 。 为 了 利于 理解 生产 物料 
需求 ， OCT | 以 及 工艺 常识 在 MRP 系统 中 ， 物 料 需求 计划 
是 主 生产 计划 的 细 化 ， 它 主要 来 源 手 主 生产 计划 、 “3 测 、 物 料 清单 文件 、 库 存 文 
件 。 编 制 物 料 需求 计划 的 主要 步 又 如 下 

Q@ 决定 毛 需 求 。 人 一 < 

O 决定 净 需 求 2 A SS 

@ 对 订单 pe 

(3) 准备 订单 环境 资料 。 准 备 订单 环境 资料 是 准备 订单 计划 中 的 一 个 非常 重要 的 内 容 。 
订单 环境 的 资料 主要 包括 以 下 几 方 面 : 

GD 订单 物料 的 供应 商 消息 。 

@ 订单 比例 信息 。 对 多 家 供应 商 的 物料 来 说 ， 每 一 个 供应 商 分 排 的 下 单 比例 称 为 订单 比 
例 ， 该 比例 由 认证 人 员 产生 并 给 予 维护 。 

@ 最 小 包装 信息 。 

@ 订单 周期 订单 周期 是 指 从 下 单 到 交 货 的 时 间 间 隔 ， 一 般 是 以 天 为 单位 的 。 订 单 环境 
一 般 使 用 信息 系统 管理 ， 订 单 人 员 根 据 生 产 需求 的 物料 项 目 ， 从 信息 系统 中 查询 了 解 物 料 的 
采购 环境 参数 及 描述 。 

C4) 制订 订单 计划 说 明 书 。 其 主要 内 容 包括 订单 计划 说 明 书 (物料 名 称 、 需 求 数量 、 到 
货 日 期 等 )， 并 附 有 市 场 需求 计划 、 生 产 需求 计划 、 订 单 环境 资料 等 。 

6) 评估 订单 需求 

评估 订单 需求 是 采购 计划 中 非常 重要 的 一 个 环节 ， 只 有 准确 地 评估 订单 需求 。 才 能 为 计 
算 订单 容量 提供 参考 依据 ， 以 便 制订 出 好 的 订单 计划 。 它 主要 包括 ， 分 析 市 场 需求 、 分 析 生 
产 需 求 、 确 定 订单 需求 ， 如 图 2. 12 所 示 。 
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图 2. 12 评估 订单 需求 过 程 


(1) 分 析 市 场 需 求 。 订 单 计划 首先 要 考虑 的 是 企业 的 生产 需求 ， 生产 需求 的 大 小 直接 决 
定 了 订单 需求 的 大 小 。 但 订单 计划 不 仅仅 来 源 于 生产 计划 ， 制 订 订 单 计划 还 兼顾 企业 的 市 场 
战略 以 及 潜在 的 市 场 需求 等 ， 此 外 ， 制 订 订 单 计划 还 需要 分 析 市 场 要 货 计 划 的 可 信和 度 ， 仔 细 
分 析 市 场 签 订 合同 的 数量 ， 还 没有 签订 合同 的 数量 的 一 系列 数据 ， 同 时 研究 其 变化 趋势 ， 全 
面 考 虑 要 货 计 划 的 规范 性 和 严谨 性 ， 还 要 参照 相关 的 历史 要 货 数 据 ， 找 出 问题 的 所 在 。 

(2) 分 析 生产 需求 。 要 分 析 生产 需求 ， 首 先 要 研究 生产 需求 的 产生 过 程 ， 其 次 分 析 生 产 
需求 量 和 要 货 时 间 。 

(3) 确定 订单 需求 。 根 据 对 市 场 需 求 和 对 生产 需求 的 分 析 结 定 订 单 需求 。 通 常 来 
讲 ， 订 单 需求 的 内 容 是 : 通过 订单 操作 手段 ， es 
采购 入 库 。 

7) 计算 订单 容量 

计算 订单 容 是 采 购 计划 中 的 重要 组 成 部 分 六 和 an, 分 析 项 目 供应 资 
料 、 计 算 总 体 订单 容量 、 ee 订单 容量 ， 如 图 2. 13 所 示 。 











图 2. 13 vias 


(1) 分 析 项 目 便 硫 深 料 . TT 在 目前 的 采购 环境 中 ， 所 要 采购 物料 的 供 
应 商 的 信息 是 要 的 一 项 信息 资料 。 如 打 没 有 供应 商 供应 物料 ， 那 么 无 论 是 生产 需求 还 
是 紧急 的 市 场 需求 ， 都 会 出 现 “ 巧 妇 难 为 无 米 之 炊 ” 的 现象 。 可见， 有 供应 商 的 物料 供应 是 
满足 生产 需求 和 满足 紧急 市 场 需求 的 必要 条 件 。 

(2) 计算 总 体 订单 容量 。 总 体 订 单 容量 是 多 方面 内 容 的 组 合 ， 一 般 包 括 两 方面 的 内 容 : 
一 是 可 供给 的 物料 数量 ,二 是 可 供给 物料 的 交 货 时 间 。 例 如 ,汽车 零 部 件 供应 商人 在 11 月 
30 日 之 前 可 供应 2 万 个 轴承 ( 工 型 1. 5 万 个 ， 开 型 0. 5 万 个 )， 供应 商 B 在 11 月 30 日 之 前 可 
供应 3 万 个 轴承 ( 工 型 1. 5 万 个 ， 开 型 1.5 万 个 ), 那么 11 月 30 日 之 前 工 、 开 两 种 轴承 订单 
容量 为 5 万 个 ， 工 型 为 3 万 个 ， 开 型 为 2 万 个 。 

(3) 计算 承接 订单 量 。 承 接 订单 量 是 指 某 供应 商 在 指定 的 时 间 内 已 经 签 下 的 订单 量 。 例 
如 ,汽车 零 部 件 供应 商 A 在 11 月 30 日 之 前 可 供应 2 万 个 轴承 (上 型 1.5 万 个 ， 卫 型 0.5 万 
个 )， 若 已 承接 了 型 轴承 1 万 个 ， 了 [型 轴承 0. 5 万 个 ,那么 已 承接 的 订单 量 为 1 型 1 万 十 工 
型 0.5 万 =1.5 万 个 。 

(4) 确定 剩余 订单 容量 。 剩 余 订 单 容量 是 指 某 物料 所 有 供应 商 群体 的 剩余 订单 容量 的 总 
和 ， 其 计算 公式 如 下 : 

物料 剩余 订单 容量 二 物料 供应 商 群体 总 体 订单 容量 一 已 承接 订单 量 








8) 制订 订单 计划 
制订 订单 计划 是 采购 计划 的 最 后 一 个 环节 ， 也 是 最 重要 的 环节 ， 主 要 包括 : 对 比 需 求 与 
容量 、 综 合 平衡 、 确 定 余 量 认证 计划 、 制 订 订 单 计 划 ， 如 图 2. 14 所 示 。 


综合 确定 余 量 制订 订 订单 
平衡 认证 计划 单 计划 计划 
图 2. 14 制订 订单 计划 过 程 


(1) 对 比 需求 与 容量 。 对 比 需求 与 容量 是 制订 订单 计划 的 首要 环节 ， 只 有 比较 出 需求 与 
容量 的 关系 ， 才 能 有 的 放 矢 地 制订 订单 计划 。 如 果 经 过 对 比 发 现 需求 小 于 容量 ， 即 无 论 需 求 
多 大 ， 容 量 总 能 满足 需求 ， 那 么 企业 要 根据 物料 需求 来 制订 订单 计划 ;如 果 供应 商 的 容量 小 
于 企业 的 物料 需求 ， 那 么 要 求 企业 根据 容量 制订 合适 的 物料 需求 计划 ， 这 样 就 产生 了 剩 人 物 
料 需求 ， tent etd 

(2) 综合 平衡 。 计划 人 员 要 综合 考虑 市 场 、 ed 分 析 物 料 订单 需求 
的 可 行 性 ， OO 

(3) 确定 余 量 认证 计划 。 在 对 比 需求 与 容量 的 时 容量 小 于 需求 ， 就 会 产生 剩余 
需求 ， 要 提交 给 认证 计划 制订 者 处 理 ， eR 料 需 求 规定 的 时 间 及 数量 交 货 ， 为 
non: 并 由 具有 丰富 经 验 的 认证 计划 人 员 进 行 
操作 。 

(4) 制订 订单 计划 。 制 订 订单 Sn ， 订 单 计划 做 好 之 后 就 可 
以 按照 计划 进行 采购 工作 了 。 2 A 其 计算 
公式 如 下 ， r 
a 生产 需求 量 ea 安全 库存 量 


下 昔 时 间 一 要 求 到 货 时 间 下 这 下 期 一 订单 周期 一 缓冲 时 间 
2 制订 合 铂 、 奖 关 的 采购 计划 


市 场 的 瞬息 万 变 、 采 购 过 程 的 繁杂 ， 使 得 采购 部 门 要 制订 一 份 合理 、 完 善 ， 有 效 指导 

采购 管理 工作 的 采购 计划 并 不 容易 。 采 购 计 划 好 比 采购 管理 这 盘 棋 的 一 颗 重 要 棋子 ， 采购 
计划 做 好 了 ， 采购 管理 就 十 有 八 九 会 成 功 ， 但 如 果 这 一 颗 棋子 走 错 了 ， 可 能 导致 满 盘 皆 
输 。 因 此 ， 采购 部 门 应 对 采购 计划 工作 给 予 高 度 的 重视 ， 它 不 仅 要 拥有 一 批 经 验 丰富 、 具 
有 战略 眼光 的 采购 计划 人 员 ， 而 且 在 做 采购 计划 时 ,还 必须 抓 住 以 下 关键 点 : 知已 、 知 
彼 、 和 群策群力 。 
(1) 认真 分 析 企业 自身 情况 ， 做 到 “知己 ”。 在 做 采购 计划 之 前 ， 必 须 充 分 分 析 企业 自 
身 实 际 情况 ， 如 企业 在 行业 中 的 地 位 、 现 有 供应 商 的 情况 、 生 产能 力 等 ， 尤 其 要 把 握 企业 长 
远 发 展 计划 和 发 展 战略 。 企 业 发 展 战略 反映 着 企业 的 发 展 方向 和 宏观 目标 ,采购 计划 如 果 没 
有 贯彻 落实 企业 的 发 展 战略 ， 可 能 导致 采购 管理 与 企业 的 发 展 战略 不 相 协调 甚至 冲突 ， 造 成 
企业 发 展 中 的 “ 南 辕 北 纤 ”， 而 且 脱 离 企业 发 展 战略 的 采购 计划 ,就 如 同 无 根 浮 萍 ， 既 缺乏 
根据 ， 又 可 能 使 采购 部 门 表 失 方向 感 。 因 此 ， 只 有 充分 了 解 了 企业 自身 的 情况 ， 制 订 出 的 采 
购 计 划 才 最 可 能 是 切实 可 行 的 。 






































( 杜 久 狂 ) 烘 将 脐 哩 叶 潭 


(2) 进行 充分 的 市 场 调查 ， 收 集 翔 实 的 信息 ， 做 到 “ 知 彼 "”。 在 制订 采购 计划 时 ， 应 对 
企业 所 面临 的 市 场 进行 认真 的 调研 ， 调 研 的 内 容 应 包括 经 济 发 展 形势 、 与 采购 有 关 的 政策 法 
规 、 行 业 发 展 状况 、 竞 争 对 手 的 采购 策略 以 及 供应 商 的 情况 等 。 只 有 做 好 充分 细致 的 准备 工 
作 ， 才 能 最 终 完成 采购 计划 的 制订 ; 和 否则， 制订 的 计划 无 论 理论 上 多 合理 ， 可 能 经 不 起 市 场 
的 考验 ， 要 么 过 于 保守 造成 市 场 机 会 的 丧失 和 企业 可 利用 资源 的 巨大 浪费 ， 要 么 过 于 激进 导 
致 计划 不 切实 际 ， 无 法 实现 而 成 为 一 纸 空 文 。 

(3) 广开言路 ,群策群力 。 许 多 采购 组 织 在 制订 采购 计划 时 ,常常 是 仅 有 采购 经 理 来 制 
订 ， 没 有 相关 部 门 和 基层 采购 人 员 的 智慧 支持 ， 从 而 失去 了 实际 的 资料 和 最 有 创造 性 的 建 
议 ， 而 且 缺 乏 采购 人 员 的 普遍 共识 ， 致 使 采购 计划 因 不够 完善 而 影响 采购 运作 的 顺利 进行 。 
因此 ， 在 编制 采购 计划 时 ， 不 应 把 采购 计划 作为 一 家 的 事情 ， 应 当 广泛 听取 各 部 门 的 意见 
吸收 采纳 其 合理 和 正确 的 意见 和 建议 。 在 计划 草拟 成 文 之 后 ， 还 需要 反复 征询 各 方 意见 ， 以 
Oe 














3, 编制 和 执行 采购 计划 时 注意 事项 SN 
除了 把 握 上 述 做 好 采购 计划 的 方法 外 ， 采 购 部 门 在 编制 采购 计划 时 ， 还 应 注意 以 下 两 个 
问题 ， 


N 
(1) 应 尽量 具体 化 、 数 量化 ， 说 明 何 时 、 SO ra, n,m 
如 ， 按 照 生 产 计 划 的 要 求 ， 某 汽车 制造 企 4 ae- 批 汽 车 配件 ， 那 么 
te 间 、 采 购 的 数量 、 负 责 采购 的 人 员 以 及 可 能 选 





择 的 供应 商 等 六 
(2) 应 适时 对 计划 进行 修改 调整 。 计 划一 a 条 > 应 相对 稳定 ， 不 能 朝 令 夕 改 ， 
但 是 市 场 是 不 断 变 化 的 ,而 企业 往往 又 是 被 市 浙 赴 的 ， 如 果 对 外 部 环境 的 变化 置 之 
不 理 ， 一 味 按照 原来 的 计划 实施 采购 ， 可 能 临 极 大 的 风险 。 因 此 ， 在 计划 实施 过 
程 中 ， 采 购 人 员 应 密 急 英 注 市 场 的 变化 ， 普 发 生 未 能 预期 到 的 变化 时 ， 应 对 计划 做 出 相应 调 
整 ， 还 应 注意 请 整修 改 不 能 过 多 或 太 随意 / 


CoN 


采购 工作 并 不 是 简单 地 进行 供应 商 选择 和 商品 选择 ， 而 是 一 个 系统 的 商品 开发 、 定 位 ， 
最 终 为 企业 提高 竞争 力 服务 的 过 程 。 

本 章 通过 介绍 供应 市 场 分 析 方法 ， 明 确 采 购 需求 以 及 采购 的 数量 、 交 付 方式 、 服 务 要 
求 ， 编 制 采购 需求 说 明和 采购 计划 ， 为 明确 采购 商品 或 服务 的 地 位 ， 进 行 后 续 采 购 各 项 工作 
打下 了 基础 。 


De 实例 思 天 


丰田 的 JIT 计划 模式 


JIT 采购 的 核心 是 把 供应 商 纳入 自己 的 供应 体系 ,严格 按 产 出 计划 ,由 后 工序 拉动 ， 实 现 小 
批量 零 库存 。 丰 田 公司 将 JIT 计划 模式 发 挥 得 淋 满 尽 致 。 


1. 长 期 能 力 协调 

丰田 公司 设 有 生产 规划 课 ， 专 门 从 事 制订 长 期 生产 计划 ， 时 间 跨 度 为 3 年 。 此 计划 不 要 求 精 
确 的 车 型 和 数量 ， 只 根据 市 场 走 势 估计 3 年 内 可 能 要 生产 的 车 型 和 数量 ， 越 是 往 后 越 不 准确 。 每 
半年 制订 一 次 ,滚动 制作 。 此 计划 需要 通知 供应 链 上 合作 企业 ， 让 他 们 知道 丰田 公司 3 年 内 的 生 
产 规模 和 采购 规模 ， 使 供应 商 做 好 必要 的 长 期 生产 能 力 准备 ， 制 订 相 应 的 长 期 能 力 计划 。 

2. 月 度 能 力 协调 

月 度 计划 是 指 制订 其 后 3 个 月 的 计划 ,计划 的 依据 是 客户 订单 和 适当 的 预测 。 由 于 让 田 公司 
是 按 需 生产 ， 国 外 客户 的 计划 主要 根据 已 获得 的 订单 安排 ， 国 内 容 户 先 按 订单 安排 ， 不足 部 分 依 
靠 预 测 方法 。 国 外 订单 先 由 当地 销售 部 门 汇总 形成 采购 文件 ， 再 把 全 部 汇总 文件 发 送 到 设 在 东京 
的 海外 规划 部 ， 汇 总 整理 后 送 到 生产 管理 部 。 所 有 文件 信息 传达 都 是 通过 计算 机 网 络 实现 的 ， 过 
度 很 快 ， 达 到 准时 的 要 求 。 由 于 是 按 订单 排 计 划 ， 因 此 车 型 和 数量 都 确定 了 。 此 类 计划 是 滚动 制 
订 ， 第 一 个 月 基本 上 是 确定 的 计划 ,可 以 执行 的 计划 。 第 二 个 月 和 第 三 个 月 作为 内 定 计划 ， 下 一 
次 作 计划 时 再 进行 调整 。 es 力 、 物 资 与 资金 准备 信 
息 。 由 于 生产 对 象 大 致 明确 ， 准 备 工作 可 以 有 的 放 矢 。 

3. 月 生产 计划 A 

每 月 中 向 制订 下 月 生产 计划 ， 到 中 向 林 计划 完毕 后 据 最 新 订单 作 微 调 。 到 下 身 ， 开 始 
计算 该 生产 计划 的 全 部 的 物料 需求 ， 并 决定 各 种 型 号 的 洗 每 天 的 生产 量 、 生 产 工序 组 织 、 生 产 节 
拍 计算 等 。 计 算 由 计算 机 完成 ， 工 作 量 浩大 ， ai 
下 线 就 可 以 提 走 。 汪 计 的 作用 有 下: 肖 月 度 可 的 生产 计划 ， 二 是 提 人 从 人， 修 
好 月 度 内 的 供应 计划 。 ES 六 

4. 日 投产 顺序 计划 > KK 

准时 化 生产 的 准时 概 A 个 月 生产 计划 返 不 足以 实施 准时 化 生 
产 ， 须 进一步 制订 按 旦 区 生产 作业 计划 ， 而 此 计划 过 不 同 于 一 般 的 日 计划 ， 其 最 大 特点 是 除了 计 
划 中 的 品种 孝 量 参数 外 入 还 有 投产 顺序 ， 即 补 算 混 合 装配 线 上 的 各 种 车 型 的 投入 顺序 。 日 投产 顺 
序 计划 提前 两 天 制订 X 每 天 做 一 次 ,计划 只 提供 给 整 车 总 装配 线 、 几 个 主要 部 件 装配 线 和 主要 协 
作 厂 商 。 该 计划 除了 起 到 一 般 的 日 生产 作业 计划 作用 外 ,更 重要 的 是 为 在 全 系统 实施 看 板 生 产 做 
最 后 的 准备 。 主 要 供应 商 在 提前 两 天 的 时 间 内 接 到 此 计划 后 立即 通过 看 板 系 统 把 采购 信息 传递 到 
各 自 的 供应 商 ， 供 应 商 或 制造 或 发 货 ， 保 证 在 第 二 天 各 部 件 装配 线 按 投 产 顺序 计划 生产 。 然 后 ， 
陆续 把 部 件 送 到 总 装配 线 ， 保 证 投产 顺序 计划 的 顺利 执行 。 

5. 直 供 体系 

供应 商 采用 直 供 到 下 工序 生产 现场 的 方式 ， 称 为 直达 供应 和 直送 工 位 体系 。 实 行 协作 厂商 的 
产品 直达 供应 ， 实 际 上 是 拉动 式 生产 方式 从 主机 厂 到 协作 厂 的 延伸 。 由 于 取消 了 有 缓冲 作用 的 中 
间 仓库 ， 实 行 起 来 的 风险 增 大 了 。 但 是 ， 由 于 丰田 的 供 货 体系 突出 了 整体 利益 ， 双 方 的 互信 互 
利 ， 质量 保 证 ， 接 收 货物 质量 免检 ， 协作 厂 又 近 距 离 分 布 在 主机 厂 周 围 方 园 50 km 以 内 。 因 而 实 
现 了 重要 部 件 按 小 时 供 货 ， 次 重要 部 件 按 日 供 货 ， 不 重要 部 件 按 周 供 货 。 据 统计 ， 有 16% 的 协作 
厂 按 周 交 货 ，52% 的 协作 厂 按 日 交 货 ，32% 的 协作 厂 按 小 时 交 货 。 

(资料 来 源 : 根据 http://wenku. baidu. com/view/2657de2e7375a417866f8f60. html 资料 整理 ) 

思考 : 丰田 公司 是 如 何 制订 生产 采购 计划 的 ? 
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SSIES 


一 、 单 项 选择 题 

1. 保持 组 织 日 常 运转 所 需要 的 是 ( ds 

A. 业务 性 需求 B. 资本 性 需求 C. 生产 性 需求 D. 非 生产 性 需求 
2. 服务 规格 中 的 变量 是 指 ( Ns 


A. 物品 B. 人 C. 时 间 D. 价格 

3. 在 一 个 国家 内 设立 并 被 允许 使 用 的 是 ( 。 )。 

A. 行业 标准 B. 国家 标准 C. 地 区 标准 D. 国际 标准 

4 当 所 购物 品 很 难 描述 时 应 采用 的 规格 是 ( 。 )。 

A. 品牌 和 商标 名 称 B. 供应 

C. 样品 D. 技术 规 XN 

5. 新 产品 的 价值 工程 研究 最 好 在 ( 。 )。 

A. 设计 阶段 B. 生产 阶段 Si D. 售后 服务 阶段 
二 、 多 项 选择 是 x 


1. 需求 的 类 型 包括 ( 。”)。 KA 
A. 业务 性 需求 B. 资本 a A D. 非 生产 性 需求 
2, 2 


A. 运输 c D. 培训 
3. 采购 说 明 中 ， 必 有 kr 包括 的 信息 有 ( 。。)。 
A 让 采购 联系 人 信息 

C. 财务 说 2 总 经 理 信息 

4, 制订 采 时 ， 应 考虑 的 需求 有 ( »s 

A. 使 用 者 或 消费 者 B. 机 器 和 设备 

C. 原材料 和 原件 D. 运输 、 搬 运 和 储存 

三 、 判 断 是 











1, 一 个 采购 说 明 包 含 5 个 方面 的 内 容 : 产品 和 服务 、 数 量 、 交 付 要 求 、 响 应 、 其 他 





( 
2. 需求 的 类 型 包括 业务 性 和 资本 性 需求 。 ( 
3. 产品 规格 的 “ 默 示 的 质量 ”在 任何 情况 下 都 是 充分 的 。 ( 
4. 服务 规格 和 产品 规格 完全 一 致 。 
5. AV/VE 是 寻求 价值 增值 的 结构 性 方法 。 ( 
四 、 简 答题 

1. 何 为 业务 性 需求 、 资 本 性 需求 、 生 产 性 需求 和 非 生产 性 需求 ? 分 别 举例 说 明 。 
2. 简 述 采购 需求 说 明 的 编制 方法 。 

3. 简 述 采购 计划 的 制订 步骤 。 


SeIEIIDI 


一 、 项 目 描述 

本 项 目 为 学 校 电脑 采购 项 目 ， 于 2012 年 8 月 23 日 下 达 采 购 中 心 。 被 列 入 政府 采购 范 
围 。 这 次 联合 集中 采购 计算 机 为 3 120 台 ， 涉 及 120 所 学 校 ， 分 布 在 浦东 新 区 的 各 个 地 方 ， 
计算 机 的 配置 要 求 高 ， 尤 其 是 120 台 教 师 机 的 配置 为 当前 最 先进 配置 (安装 CDRW 刻录 机 、 
DVD 驱动 器 及 128 位 创新 声卡 等 )， 是 具有 极 高 性 价 比 的 高 档 多 媒体 PC。 学 生 用 机 的 数量 





也 具有 前 所 未 有 的 规模 . 
学 生 可 以 通过 对 项 目 采购 的 产品 进行 分 析 ， 确 定 采购 方 在 供应 市 场 中 的 地 位 ， 从 而 为 下 
一 步 确定 采购 方法 和 策略 服务 打下 基础 。 
二 、 实 训 任 入 
训 任 务 xR 


1. 教师 将 学 生 分 成 每 5 人 一 组 ， 每 个 小 组 针对 学 过 分 桩 六 法 进行 分 析 ， 
2. 每 个 学 习 小 组 应 做 的 分 析 计划 如 下 : 站 

(1) 根据 项 目 背景 确定 分 析 目 的 。 NK 

(2) 确定 需要 的 资料 以 及 借助 的 工具 。 SN 


(3) 根据 分 析 的 任务 和 项 目 要 求 ， nse 





(4) 实 训 成 果 : SWOT 分 析 图 模型 图 。 


】 “> 





谷中 【工作 任务 描述 


某 电 子 公司 的 采购 经 理 刚刚 获悉 ， 在 提供 给 客户 的 设计 方案 中 用 到 的 一 款 IC 器 件 在 3 个 月 前 供应 商 就 
已 经 停产 了 。 但 制造 部 门 已 经 利用 该 器 件 的 库存 进行 了 生产 ， 并 开始 陆续 交 货 。 客 户 现在 有 新 的 订单 进来 ， 
采购 部 门 却 无 法 获得 之 前 所 采用 的 IC 器 件 ， 而 这 一 器 件 的 库存 也 已 全 部 用 完 。 现 在 采用 新 的 器 件 需要 重新 
设计 方案 ， 然 后 给 客户 确认 ， 但 这 一 过 程 至 少 需要 一 个 多 月 的 时 间 ， 可 是 新 订单 却 要 求 下 周 交 货 。 该 电子 
公司 没有 进行 有 效 的 供应 商 选择 和 考评 ， 由 此 造成 的 问题 将 直接 影响 其 采购 和 生产 。 

供应 商 选择 和 管理 是 采购 部 门 最 重要 的 工作 ,正确 掌握 供应 商 选 择 的 方法 ,在 采购 工作 中 不 断 进行 供 
应 商 管理 将 是 企业 采购 活动 的 重要 保障 。 


本 章 涉及 的 工作 任务 和 要 求 见 下 


表 。 





工作 任务 


工作 要 求 





运用 供应 商 感知 模型 对 供应 商 积 
极 性 进行 评价 


(1) 掌握 供应 商 考评 基本 模式 以 及 供应 商 感知 模型 理论 ， 为 企业 正 
确 感知 自身 在 采购 中 的 地 位 和 选择 供应 商 提供 帮助 。 
(2) 正确 运用 供应 商 感知 模型 对 4 个 象限 确定 采购 双方 地 位 





进行 供应 商 调研 ， 设 计 供 应 商 调 
研 表格 和 调研 内 容 ， 并 撰写 调研 
报告 


(1) 正确 掌握 供应 商 调研 的 方法 和 步骤 。 
(2) 正确 设计 供应 商 调研 表格 和 调查 内 容 。 
(3) 调研 报告 的 内 容 要 体现 出 调查 分 析 的 过 程 以 及 得 出 的 基本 结论 





进行 供应 商定 量 评分 ， 并 根据 评 
分 筛选 供应 商 


(1) 掌握 供应 商 评分 的 基本 步骤 和 原则 。 
(2) 按照 产品 的 采购 说 明正 确 设 定 供应 商 能 力 选择 标准 的 权重 和 分 值 。 
(3) 正确 评价 供应 商 的 能 力 





进行 供应 商 绩效 考评 


谷中 【学 习 目标 





(1) 掌握 供应 I 
(2) 正确 评价 供应 商 在 各 方面 的 


,TP 


WO- 
知识 目标 a 重 、 难 点 














(CD 了 解 供应 商 选 择 和 管理 的 重要 塌 | SS- 
义 和 目 的 。 or 和 
《2) 应 应 ep 
县 各 供应 南 感 知 模型 、 供 应 南 及 | 的 8 (2) 供应 商 能 力 和 积极 性 
力 和 积极 性 模型 、 Wael a 再 RW 测评 的 | 机 而 
供应 商 调查 表 编制 等 知识 。 5 
_ 天 (3) 供应 商 评级 方法 。 
(3) 热 严 供应 商 选择 的 天 邓 . i te ee 
(4) 了 解 供应 商 考评 的 出 的 和 原则 。 0 要 a 
(5) 了 解 供应 商 激励 有 供应 商 开发 的 | 法 要 点 / A 
相关 知识 
有 谎 | tsna 
本 田 汽车 的 供应 商 选 择 策略 
1. 优先 选择 日 系 企业 
在 本 田 汽车 ( 即 指 本 田 汽车 公司 ) 的 供应 商 中 ,日 本 独资 在 华 的 企业 约 占 20%， 与 日 本 合资 的 企业 约 占 


45%% 以 上 ， 欧 美 系 的 企业 约 占 15% 
的 日 系 企业 ， 占 采购 价值 的 90% 左 
2. 与 供应 商 建立 长 期 稳定 的 合 














以 下 ， 中 国企 业 约 占 20%。 但 是 ， 
右 ， 而 20% 的 中 国企 业 ， 只 
作 关系 

本 田 汽 车 与 供应 商 之 间 是 一 种 长 期 相互 信赖 的 合 





如 果 按 价值 比例 计算 ， 这些 不 足 70% 
a 占 采购 价值 的 5% 左 右 。 





作 关 系 。 如 果 供 应 商 达 到 本 田 汽 车 的 业绩 标准 就 可 以 























成 为 它 的 终身 供应 商 。 本 田 汽车 也 在 很 多 方面 提供 支持 帮助 ， 使 供应 商 成 为 世界 一 


3. 多 供 货源 的 策略 














本 田 汽车 于 1998 年 




















始 在 中 国 








广州 建 厂 ， 但 从 1994 年 开始 ， 广 州 本 田 就 


流 的 供应 商 。 





始 收集 供应 商 的 信息 ， 共 
































庆 兢 是 世 岩 到 册 流 ” 协 必 溃 





( 杜 儿 省) 烘 将 脐 哩 叶 潭 


收集 了 150 多 家 供应 商 的 相关 信息 。 在 供应 商 数量 方面 ,广州 本 田 同样 采取 多 供 货源 的 采购 策略 ， 但 集中 
在 同一 车 型 的 同一 材料 或 零件 ， 则 一 般 集 中 由 一 个 供应 商 供 货 。 广 州 本 田 的 供应 商 数量 较 少 ， 有 利于 保证 
供应 商 有 足够 的 产量 ， 便 于 质量 与 成 本 的 控制 。 

4. 实现 供应 商 的 协同 管理 

本 田 汽车 在 新 产品 设计 阶段 就 开始 进行 质量 控制 ， 让 供应 商 的 技术 人 员 参 与 产品 设计 与 研发 ， 共 同 协 
调 确定 所 承担 的 构件 质量 要 求 参数 。 在 生产 过 程 中 ,一 旦 出 现 质量 问题 ， 本 田 汽 车 便 及 时 派遣 工 程 技术 人 
员 帮 助 供应 商 一 起 解决 。 它 不 是 考虑 通过 不 断 更 换 供 应 商 ， 选 择 本 身 即 具备 很 高 生产 、 研 发 能 力 的 供应 商 
末 合 作 ， 而 是 派遣 技 术 与 管理 人 员 经 常 与 选 定 的 供应 商 一 起 协作 ， 探 讨 提出 质量 、 技 术 、 管 理 等 问题 的 解 
决 方案 ， 通 过 长 期 培养 来 提高 供应 商 的 能 力 ， 与 供应 商 一 起 成 长 ， 实 现 协同 管理 。 

5. 本 地 化 集聚 效应 

本 田 汽车 选择 的 供应 商 大 部 分 都 离 自己 的 公司 比较 近 ， 不 但 大 大 节省 了 库存 、 配 送 等 成 本 ， 而 且 可 以 
经 常 与 供应 商 沟通 并 对 工作 质量 进行 考察 。 































































































(资料 来 源 : 根据 oo baidu com 资料 整理 ) 
o «、\ 
向 3. 1 供应 商 管理 概述 A 

RS 
3.1.1 ”供应 商 管理 的 意义 和 目标 NF- 


供应 商 指 的 是 那些 向 买方 提供 产 训 服务 并 相应 收 而 作为 报酬 的 实体 ， 是 可 以 为 企 
业 生产 提供 原材料 、 设 备 、 工 其 及 其 他 资源 的 企业 。 供 应 将 可 以 是 生产 企业 ， 也 可 以 是 流通 
企业 。 企 业 要 维持 正常 生产 ， 就 也 须要 有 一 批 案 测 供应 商 为 企业 提供 各 种 各 样 的 物资 代 
应 ， 因 此 ， 供 应 商 对 企业 的 物资 供应 起 着 非 作用 。 采购 管理 就 是 直接 和 供应 商 打 交 
道 而 从 供应 商 于 里 获 答 各 种 物资 的 ， 它 的 芒 个 章 要 工作 就 是 要 搞 好 供应 商 管理 ， 

ee eg em re 
其 由， 考察 了 解 是 基础 ， 选 择 、 开 发 、 控 制 是 手段 ， 使 用 是 日 的 。 供 应 商 管理 的 日 的 就 是 要 
建立 起 一 个 稳定 可 靠 的 供应 商 队 伍 ， 为 企业 生产 提供 可 靠 的 物资 供应 。 

企业 在 供应 链 管 理 环境 下 与 供应 商 的 关系 是 一 种 战略 性 合作 关系 ， 提 倡 一 种 双赢 (Win- 
Win) 机 制 。 企 业 在 采购 过 程 中 要 想 有 效 地 实施 采购 策略 ， 充 分 发 挥 供应 商 的 作用 就 显得 非常 
重要 。 采 购 策略 的 一 个 重要 方面 就 是 要 搞 好 供应 商 的 关系 管理 ， 逐 步 建 立 起 与 供应 商 的 合作 
伙伴 关系 。 

供应 商 管理 的 重要 性 早 在 20 世纪 40 年 代 就 受到 发 达 国 家 的 重视 ， 随 着 经 济 环境 的 变 
化 ,不断 地 出 现 新 的 内 容 ， 现 在 供应 商 管理 已 经 有 了 很 多 优秀 的 理论 和 实践 成 果 。 

供应 商 管理 的 具体 目标 可 以 设 定 为 以 下 5 点: 

(1) 获得 符合 企业 质量 和 数量 要 求 的 产品 或 服务 ， 尽 可 能 提升 企业 的 核心 竞争 力 。 

(2) 以 合适 的 成 本 获得 产品 或 服务 。 

(3) 确保 供应 商 提供 最 优 的 服务 和 及 时 的 送 货 。 

(4) 根据 所 采购 的 产品 特点 和 不 同 的 供应 商 发 展 并 维持 良好 的 供应 商 关系 。 

(5) 开发 潜在 的 供应 商 。 








3.1.2 供应 商 选择 前 的 准备 工作 


供应 商 选 择 的 过 程 主要 包括 : 从 确定 进行 潜在 供应 商 选 择 所 使 用 的 标准 开始 ， 随 后 以 这 
些 标 准 为 基础 识别 和 筛选 企业 想 要 选择 的 供应 商 ， 并 为 实现 选择 目标 收集 相关 信息 。 

企业 在 选择 供应 商 时 可 以 为 不 同 采购 需求 评价 标准 设 定 不 同 的 权重 ， 并 根据 这 些 标 准 给 
不 同 的 潜在 供应 商 评定 等 级 ， 从 而 得 到 最 终 的 潜在 供应 商 候选 名 单 。 评 定 等 级 工作 完成 后 ， 
企业 还 要 对 所 选 定 的 供应 商 的 优势 和 劣势 进行 分 析 ， 以 预测 可 以 从 这 些 供应 商 中 得 到 哪些 服 
务 。 然 后 ， 企 业 可 以 将 选择 结果 记录 在 其 供应 商 数据 库 内 。 企 业 应 该 与 供应 商 分 享 已 评定 的 
结果 ， 必 要 时 可 以 决定 采取 何 种 措施 帮助 供应 商 发 挥 其 潜力 提高 供应 水 平 。 以 上 供应 商 选择 
过 程 如 图 3. 1 所 示 。 


确定 供应 目标 及 优先 等 级 





采购 项 目 定位 供应 市 场 分 析 


yr 














出 现 新 的 潜在 供应 商 


确定 供应 商 发 展 策略 
图 3. 1 供应 商 选择 过 程 


如 图 3. 1 所 示 ， 在 实施 供应 商 选择 的 主要 步骤 之 前 ， 企 业 需 要 进行 各 种 准备 工作 。 每 个 
阶段 的 基础 准备 工作 都 将 对 供应 商 选择 的 成 功 与 否 产生 重要 影响 。 

(1) 确定 供应 目标 和 优先 级 别 。 它 包括 要 了 解 企业 采购 货物 或 服务 时 所 需 实现 的 日 标 及 
该 目标 的 重要 性 。 这 些 供应 目标 一 般 包括 质量 、 可 获得 性 、 供 应 商 支持 和 总 成 本 等 。 

(2) 供应 市 场 分 析 。 这 首先 有 助 于 企业 了 解 供应 市 场 总 体 风 险 水 平 ， 其 次 可 以 帮助 企业 
识别 和 选择 最 适合 自己 需求 的 供应 市 场 细 分 (如 国家 、 技 术 和 供应 渠道 等 )。 这 就 为 企业 确定 
在 哪些 细 分 市 场 中 寻找 供应 商 葛 定 了 基础 。 

(3) 采购 产品 定位 。 它 包括 利用 供应 定位 模型 ， 根 据 采购 产品 的 支出 水 平和 风险 级 别 ， 
确定 企业 将 要 进行 采购 产品 的 类 型 是 属于 常规 型 、 杠 杆 型 、 瓶 颈 型 还 是 关键 型 的 。 这 将 有 助 
于 确定 某 一 特定 采购 产品 在 供应 商 选择 工作 中 的 优先 级 别 。 








峭 砷 是 葡 赎 避 同 寄 必 忆 泊 





( 杜 儿 省) 烘 将 脐 哩 叶 潭 


(4) 确定 不 同 采购 产品 的 特定 供应 策略 及 期 望 与 供应 商 建立 的 关系 类 型 。 采 购 产品 的 类 
型 不 同 ， 企 业 应 该 采取 的 供应 策略 也 不 同 。 了 解 将 要 与 供应 商 建立 何 种 类 型 的 关系 ， 是 成 功 
地 实施 供应 策略 和 供应 商 选 择 的 重要 基础 。 





3.1.3 与 供应 商 之 间 可 能 建立 的 关系 类 型 


企业 可 以 利用 它 所 拥有 的 所 有 采购 优势 来 满足 其 供应 需要 和 降低 供应 风险 ， 并 决定 与 供 
应 商 建立 何 种 关系 类 型 ， 由 此 来 对 潜在 供应 商 进行 选择 。 采 购 方 与 供应 商 建立 的 关系 类 型 是 
通过 契约 关系 确定 的 。 图 3. 2 所 示 为 采购 商 -供应 商 关系 连续 图 谱 ， 它 说 明了 一 系列 最 典型 
ne 其 中 最 简单 的 “交易 ”关系 一 一 “现货 采购 ”关系 被 列 在 最 左 

。 随 着 箭头 由 左 向 右 移动 ， 采 购 企业 与 供应 商 之 间 的 契约 关系 逐渐 加 强 ， 这 通常 是 由 于 采 
ee 


现货 定期 无 定额 合资 内 部 
采购 采购 合同 关系 供应 
图 3.2 "A 


(1) 现货 采购 。 是 指 供应 ii. 竞争 激烈 且 很 容易 更 换 供应 商 ， 企 业主 要 采 
的 是 一 次 交易 性 的 采购 行为 。 











连续 图 谱 




















(2) 定期 采购 。 是 指 虽然 是 独立 的 ,企业 可 通过 多 次 采购 行为 与 供应 商 之 间 建 
立 起 一 对 紧密 的 关系 。 如 时 企业 只 与 一 个 供应 商 进行 定 赤 交易 ， 那 么 这 个 供应 商 就 是 企业 的 
“优选 供应 商 "。 但 是 ,在 Dat 供应 商 的 权利 。 

Gy 无 宙 全 同 和 失 企 业 与 供应 南河 和 了 有 特定 价格 条 款 的 定期 协议 ， 但 并 没有 
pa 

(4) 定额 合同 。 是 指 采购 商 与 供应 商 签订 了 定期 协议 , 但 此 协议 除了 包含 价格 条 款 外 
还 增加 了 承诺 在 一 定期 间 内 购买 数量 的 条 款 。 

(5) 合伙 关系 。 是 指 采 购 与 供应 商 之 间 的 关系 非常 密切 ， 共 同 商 订 采购 计划 、 交 换 相关 
信息 并 共同 分 担 风险 。 这 种 关系 是 建立 在 相互 之 间 非 常 信任 的 基础 之 上 的 。 

(6) 合资 关系 。 是 指 两 个 或 多 个 企业 共同 组 建 并 拥有 另 一 个 企业 。 这 样 ， 这 些 企业 就 可 
以 更 好 地 控制 供应 关系 。 由 于 这 个 合作 共同 体 一 般 是 为 了 满足 采购 商 的 特殊 需要 而 建立 的 ， 
其 他 供应 源 根本 没有 任何 竞争 力 ， 所 以 在 这 种 情况 下 ， 买 方 企业 没有 必要 进行 供应 商 选择 。 

(7) 内 部 供应 。 是 指 当 企业 认为 外 部 采购 某 产 品 的 供应 风险 非常 大 时 ,决定 由 企业 内 部 
供给 。 在 这 种 情况 下 不 存在 采购 企业 与 供应 商 的 关系 ， 供 应 商 选 择 也 没有 必要 进行 。 








3.1.4 供应 商 选择 的 基本 模型 


当 企业 进行 供应 商 选 择 时 ， 最 起 码 应 该 考虑 两 个 重要 因素 : 供应 商 的 能 力 和 积极 性 。 因 
此 ， 可 以 得 到 对 供应 商 进 行 考评 的 基本 公式 : 
绩效 二 能 力 X 积 极 性 








上 式 意味 着 ,供应 商 不 仅 要 有 满足 企业 要 求 的 能 力 ， 而 且 要 有 完成 供应 任务 的 积极 性 。 
一 个 非常 积极 地 要 与 企业 进行 合作 的 供应 商 ， 会 比 一 个 没有 太 大 兴趣 的 供应 商 能 够 更 好 地 完 
成 供应 任务 。 

一 般 在 评价 过 程 中 ， 企 业 对 供应 商 能 力 和 积极 性 水 平 的 要 求 将 很 大 程度 上 随 其 与 供应 商 
之 间 的 关系 不 同 而 变化 ， 即 与 企业 的 采购 产品 类 型 相关 联 。 企 业 试 图 与 供应 商 之 间 建 立 的 合 
作 关系 越 紧密 ， 积 极 性 因素 所 起 的 作用 就 越 重 要 。 因 此 ， 当 企业 将 要 与 供应 商 之 间 建 立 伙伴 
关系 ,或 者 将 要 采购 的 是 供应 商 不 太 感 兴趣 的 瓶颈 型 产品 时 ， 积 极 性 因素 就 是 企业 需要 重点 
考虑 的 问题 。 

企业 可 以 通过 把 这 两 个 因素 (能 力 与 积极 性 ) 作 为 坐标 轴 上 的 两 个 纬度 绘制 出 来 ， 让 供应 
商 的 潜在 绩效 可 视 化 。 图 3. 3 所 示 为 潜在 供应 商 的 绩效 ， 该 图 的 两 个 坐标 轴 分 别 代表 了 供应 
商 的 能 力 和 积极 性 。 假 如 在 象限 中 定位 了 供应 商 ， 那 么 企业 就 可 以 确定 最 佳 采购 方式 。 
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图 3.3 En 的 绩效 


ao 而 积极 性 因素 几乎 是 无 形 
的 ， 用 系统 性 的 方法 进行 选择 很 难 实施 。 因 此 ， oe 
供应 商 的 积极 性 ， 其 评定 结果 应 被 视 为 指导 性 而 非 精确 性 的 结 


v 习 3.2 供应 商 积极 性 测评 模型 


3. 2.1 供应 商 感知 模型 
































应 商 感知 模型 可 以 帮助 采购 人 员 了 解 供应 商 有 可 能 以 怎样 的 视角 看 待 采购 方 的 业务 ， 
i 和 


.模型 的 两 个 纬度 





图 3. 4 所 示 为 供应 商 感知 模型 。 数 轴 上 面 字母 的 含义 如 下 : 


峭 哇 煌 闹 赎 避 同 寄 才 记 泊 





(于 己 音 ) 娄 将 峭 哩 叶 潭 

















了 一 高 
M 一 中 高 
L= 低 
N= 可 忽略 
加 
& 国 发 展 | 核心 | 
引 
汉 
水 
下 加 
Ca 
加 你 
加 oat 加 
国 3 4 供应 商 记 条 术 型 


下 面 将 介绍 企业 是 如 何 按照 模型 ea 很 应 商定 位 的 。 


1) 对 于 供应 商 而 言 de 

一 个 业务 机 会 对 供应 商 越 重要 、 wey 但 是 ， 供 应 商 自身 
规模 的 大 小 决定 了 其 对 同一 一 个 定数 人 的 业务 看 法 的 不 向 一 个 供应 商 眼中 的 大 额 业务 ， 在 
另 一 个 供应 商 的 眼中 可 能 根本 不 值 一 提 。 因 此 ,通过 物 采购 额 与 供应 商 的 营业 须 进 行 对 比 ， 
企业 就 可 以 确定 其 采 对 特定 供应 商 的 从 兴业 一 般 可 以 通过 供应 商 自已 (如 通过 它 
Bd 源 获 得 供应 商 营业 祷 的 信息 。 有 了 这 些 信息 ， 就 可 以 很 容易 确定 
在 规定 期 间 内 (好 一 年 ) 采 购 方 的 采购 业务 额 在 供应 商 营业 额 中 所 占 的 比例 ,计算 公式 如 下 ， 

企业 的 份额 = 人 下 

如 果 企 业 将 从 同一 个 供应 商 处 采购 几 种 不 同 的 产品 或 服务 ， 那 么 在 计算 的 时 候 就 应 
不 同 采购 产品 的 支出 加 在 一 起 ， 计 算出 总 支出 。 

例如 ， 从 某 供应 商 处 采购 的 预计 支出 为 每 年 325 000 美元 ， 供 应 商 的 年 营业 额 为 5 000 000 


美元 ， 则 该 企业 的 采购 额 在 供应 商 年 营业 额 中 所 占 的 份额 二 = 


这 个 6. 5% 的 份额 是 高 还 是 低 ? 归根 到 底 ， 居民 应 商 来 讲 多 大 的 业务 算是 大 业务 ?这 
个 问题 的 答案 是 相对 的 ,也 是 难以 判断 的 。 但 是 ,该 企业 大 致 可 以 使 用 表 3 -1 中 所 提供 
的 数字 来 进行 判断 。 表 3 -1 所 列 为 按照 企业 的 采购 支出 在 供应 商 营业 额 中 所 占 比 例 进行 
分 类 。 

根据 表 3 - 1， 前面 计算 出 的 6. 5% 基 本 上 表明 该 企业 的 业务 在 供应 商 营 业 额 中 占 的 份额 
属于 中 高 水 平 。 

这 种 简单 的 计算 方法 可 以 帮助 采购 方 大 概 估计 自己 的 采购 额 在 供应 商 眼中 的 重要 程度 。 






X100% 





X100%=6.5%。 








表 3-1 按照 企业 的 采购 支出 在 供应 商 营业 额 中 所 占 比 例 进行 分 类 

















类 别 比 例 
高 (H) 高 于 15% 
中 高 (MD) 5%~15% 
低 (L) 0.8%~<5% 
可 忽略 (N) 低 于 0.8%% 








2) 采购 方 采购 业务 对 供应 商 的 吸引 力 水 平 

除了 采购 额 以 外 ， 由 于 各 种 原因 ， 不 同 供应 商 对 企业 业务 吸引 力 的 看 法 也 不 同 ， 供 应 商 
通常 会 从 以 下 角度 评价 企业 一 项 采购 业务 的 吸引 力 程度 。 

(1) 与 供应 商业 务 战略 的 一 致 性 。 如 果 采 购 方 的 业务 战略 与 供应 商 的 业务 战略 高 度 一 
致 ， 那 么 供应 商 与 采购 方 进行 业务 合作 的 积极 性 就 会 更 高 。 可 以 考虑 以 下 因素 ， 

加 采购 方 的 采购 产品 是 否 属于 供应 商 的 核心 业 5 的 使 命 陈述 或 企业 战略 





中 可 以 获得 其 核心 业务 领域 。 a 

©® in 开发 但 还 没有 实现 的 产品 线 的 一 
部 分 ? 

@@ 采购 方 所 处 的 市 场 是 否 是 供应 商 正在 人 

@ 采购 方 是 否 属于 供应 商 愿意 与 on 企业 的 性 质 属于 制造 
业 还 是 商业 等 方面 )? 

(2) i ne 订购 方 的 合作 将 是 便利 的 、 无 
任何 问题 的 ， 那 么 他 的 合作 热情 就 会 更 高 。 可 以 考虑 议 

@ 采购 所 处 位 置 是 方便 供应 商 拜 访 的 ， ee 

wa 一 致 ”供应 商 可 能 更 愿意 与 自己 国家 或 他 所 熟悉 国家 的 企业 进 





行 合 作 ， 而 不 个 它 不 了 解 的 或 认为 对 很 多 事情 的 处 理 方法 都 不 同 的 国家 的 采购 商 进 
行 合 作 。 跨 文化 和 使 用 不 同 语言 的 企业 之 间 进 行业 务 合作 变 得 越 来 越 普遍 ， 但 是 如 果 两 个 企 
业 使 用 的 语言 相同 ， 还 是 能 够 给 业务 联系 带 来 许多 方便 的 。 

@ 采购 方 与 供应 商 的 信息 技术 和 沟通 体系 是 否 相 兼容 ?供应 商 是 否 可 以 使 用 电子 商务 设 
施 处 理 与 采购 方 的 业务 ? 

@ 采购 方 的 决策 是 基于 公平 可 靠 原 则 ， 并 以 合乎 职业 道德 要 求 和 职业 的 方式 对 待 供应 商 的 。 

加 供应 商 是 否 已 经 与 采购 方 或 其 员工 建立 起 任何 形式 的 关系 。 

(3) 采购 的 财务 状况 和 付款 记录 。 供 应 商 是 否 能 够 预期 采购 方 会 按时 付款 ? 采购 是 否 能 
够 预付 款项 ? 一 个 新 的 供应 商 一 定 会 试图 获得 企业 的 信用 评级 ， 以 此 来 评价 其 整体 财务 状 
况 。 供 应 商 还 需要 了 解 采购 方 在 处 理发 票 及 付款 时 的 效率 如 何 ， 企 业 这 方面 的 业绩 是 否 给 供 
应 商 留 下 了 深刻 印象 。 

(4) 与 著名 客户 交往 所 带 来 的 商 誉 。 采 购 方 的 整体 声誉 如 何 ? 供应 商 可 能 觉得 在 他 的 客 
户 名 单 上 增加 一 个 知名 的 、 令 人 尊重 的 企业 将 会 提高 他 的 商 誉 。 即 使 这 个 企业 的 规模 不 是 很 
大 ,但 拥有 这 样 一 个 知名 度 的 客户 ， 可 以 帮助 供应 商 提高 其 产品 销售 或 服务 的 说 服 力 。 

(5) 业务 发 展 潜力 。 供 应 商 可 能 会 试图 寻找 长 期 业务 扩张 和 发 展 机 会 ， 这 意味 着 他 们 和 希 


























峭 叶 灿 区 赎 避 同 寄 山 忆 泊 





( 杜 儿 省) 烘 将 峭 哩 叶 潭 


望 评价 采购 方 的 总 体 成 长 潜力 ， 并 评价 除 目前 感 兴趣 的 采购 产品 或 服务 之 外 的 未 来 业务 发 展 
前 景 。 如 果 供 应 商 了 解 到 ， 采 购 方 目前 还 从 其 他 供应 源 采 购 另外 一 些 他 本 身 也 能 生产 或 提供 
的 产品 或 服务 ， 那 么 他 可 能 会 非常 积极 地 介入 并 对 这 个 业务 机 会 进行 考察 。 在 某 些 情况 下 ， 
可 能 需要 既 从 供应 商 又 从 自己 企业 内 部 获得 相关 信息 ， 只 有 这 样 才 能 合理 地 判断 出 供应 商 是 
如 何 把 你 的 企业 当 作 他 的 一 个 客户 来 进行 评价 的 。 

(6) 其 他 能 够 表明 供应 商 兴趣 的 迹象 。 即 使 还 没有 真正 与 供应 商 开始 业务 合作 ， 根 据 与 
其 已 经 有 过 的 接触 ， 也 能 大 致 判断 “供应 商 有 多 大 兴趣 与 采购 方 进行 合作 ”“ 采 购 方 对 他 有 
多 大 吸引 力 ” 等 。 一 些 判断 依据 如 下 : 

Qa 供应 商 是 主动 与 采购 方 接触 ， 还 是 与 此 相反 ?如 果 供 应 商 采取 主动 态度 ， 那 么 是 否 得 
出 印象 一 这 是 经 过 深思 熟 虑 并 有 专人 策划 的 ， 还 是 只 是 一 个 偶然 的 问 询 ? 

@ 如 果 采 购 方向 供应 商 问 询 ， 那 么 对 方 的 反应 如 何 ， 反 应 是 否 很 迅速 ? 

ea 
册 等 。 pe 

图 对 于 采购 方 已 经 提出 的 要 求 ， 如 希望 得 到 有 关 其 银 和 户 证 明 人 的 资料 等 ， 供 应 商 
是 否 很 好 、 很 情愿 地 做 出 响应 ? A 

te 表现 出 与 采购 方 进行 业务 合作 的 
兴趣 ? -NA 
es 
如 果 一 个 供应 商 在 与 采购 方 进行 最 时 给 该 企业 留 下 了 深刻 印象 ， 而 且 随后 也 表现 
出 非常 友好 ， 并 以 礼貌 的 、 亲 切 的 廊 式 与 该 企业 进行 沟通 人 那么 他 可 能 会 对 该 企业 产生 很 大 
的 吸引 力 。 但 是 ， 采 购 方 也 要 说 千 地 对 待 这 类 第 一 象 和 应 该 记 住 ， 仅 仅 一 个 非常 热情 的 销 
售 代表 并 不 能 说 明 他 或 她 所 代表 的 供应 商 非 常 有 只 与 本 企业 进行 业务 合作 。 这 个 销售 代表 
可 能 只 是 简单 地 想 从 = 次 性 销售 中 获得 佣金 收入 ,> 如 果 采 购 方 想 与 供应 商 建立 长 期 合作 关 
eae sd bn 

在 


2, 供应 商 在 感知 模型 中 所 处 位 置 的 含义 














1) 对 4 个 象限 的 说 明 

在 供应 商 感知 模型 中 ， 一 个 供应 商 所 处 的 象限 将 反映 出 该 供应 商 对 采购 方 可 能 持 有 的 态度 。 

(1) 边缘 象限 。 如 果 采 购 方 的 采购 额 很 低 ， 而 且 也 没有 其 他 可 以 吸引 供应 商 的 优势 ， 那 
么 供应 商 就 可 能 把 买方 的 业务 视 为 边缘 象限 。 

位 于 此 象限 中 的 供应 商 将 把 该 采购 方 排 在 其 供应 商 优先 级 别名 单 的 最 后 ， 而 采购 方 同样 
也 不 会 对 与 供应 商 建立 任何 形式 的 合作 关系 感 兴趣 。 因 此 ， 采 购 方 应 该 避免 与 对 买方 持 有 这 
种 态度 的 供应 商 进行 业务 往来 ， 最 多 也 只 能 与 他 们 建立 最 低 优先 级 别 的 现货 采购 关系 。 

(2) 盘剥 象限 。 在 这 个 象限 中 ,采购 方 的 采购 产品 对 供应 商 可 能 非常 重要 。 但 是 由 于 其 
他 原因 ， 该 业务 对 供应 商 没 有 太 大 吸引 力 。 

位 于 这 个 象限 中 的 供应 商 们 可 能 希望 不 用 花 什 么 特别 的 力气 就 能 与 采购 方 保持 业务 关 
系 。 如 果 他 们 认为 与 买方 进行 的 业务 往来 是 有 保障 的 ， 那么 他 们 可 能 会 尝试 通过 如 提高 价格 
等 ， 从 该 业务 中 获得 更 多 好 处 。 因 此 ， 对 于 采购 方 而 言 ， 仅 在 有 非常 少 的 合作 需要 时 ， 才 考 
虑 与 这 个 象限 中 的 供应 商 进行 交易 。 但 即便 是 这 样 ， 如 果 想 要 寻找 长 期 合作 关系 的 供应 商 ， 














那么 这 个 象限 中 的 供应 商 根本 就 是 不 合适 的 。 

(3) 发 展 象限 。 此 象限 中 的 供应 商 认为 即使 采购 方 日 前 的 业务 量 很 低 , 但 是 此 业务 的 吸 
引力 很 大 。 

此 时 ， 吸 引 供应 商 的 是 采购 方 企业 未 来 发 展 潜力 ， 因此， 为 了 实现 销售 额 随 着 时 间 逐 渐 
上 涨 的 目标 ， 它 们 准备 投入 时 间 和 精力 与 采购 方 发 展 长 期 合作 关系 。 

如 果 企业 只 想 与 供应 商 建立 适度 合作 关系 那么 与 这 个 象限 中 的 供应 商 开展 业务 是 很 合适 
的 。 但 是 ， 如 果真 的 有 充分 发 展业 务 的 潜力 ， 那 么 也 可 以 与 这 个 象限 内 的 供应 商 建立 合伙 关系 。 

(4) 核心 象限 。 如 果 一 个 供应 商 位 于 这 个 象限 ,那么 该 供应 商 很 可 能 把 采购 方 的 业务 作 
为 其 核心 业务 的 一 部 分 。 这 是 因为 采购 方 目前 的 业务 量 及 长 期 的 发 展 潜力 都 很 大 。 

位 于 这 个 象限 内 的 供应 商会 通过 投入 大 量 精力 ， 以 保持 与 买方 的 业务 合作 。 因 此 ， 如 果 
采购 方 试图 与 供应 商 建立 密切 的 合作 关系 并 谋求 共同 发 展 ， 那 么 这 个 象限 内 的 供应 商 就 很 合 
适 。 另 外 ， 如 果 供 应 商 依赖 于 采购 方面 的 业务 ， 那 么 在 与 该 供应 商 的 关系 中 采购 方 就 能 够 处 
于 支配 地 位 ， 但 是 即使 采购 方 企业 能 够 受益 于 这 种 关系 ， Ce he 用 这 种 支配 地 位 。 














2) 不 同类 型 采购 产品 所 需 的 供应 商 积极 性 
很 明显 ， 供 应 商 对 采购 方 业务 的 看 法 与 采购 方 未 应 商 之 间 建 立 的 关系 类 型 间 
人 当 进 行 供应 商 选 择 时 ， 企 业 应 该 wen 


nie 
采购 方 希 望 建立 的 契约 关系 类 型 也 SNi 


as 它 可 以 帮 采 购 方 得 


名 的 类 型 间 存在 相互 关系 。 这 些 不 同 的 相互 



































关系 见 表 3 -2。 
表 3-21 ns 知之 间 的 关系 

采购 产 i 供应 商 对 采购 方 企业 业务 的 不 同 看 法 

品类 型 A Pr 发 展 型 核心 型 

常规 型 Nu DZ 长 期 合同 

杠杆 型 “ 现货 或 定期 合同 定期 合同 

瓶颈 型 长 期 合同 

关键 型 合伙 关系 

表 3-2 所 列 的 关系 是 在 每 种 情况 下 最 可 能 或 最 适合 建立 的 关系 。 例 如 ， 当 采购 杠杆 型 
产品 时 ， 采 购 方 可 能 会 与 持 有 “认为 买方 业务 属于 盘剥 型 业务 ”观点 的 供应 商 签署 现货 或 定 
期 合同 (很 明显 ， 双 方 都 需要 使 用 “强硬 ”谈判 策略 ); 与 持 有 “认为 买方 业务 属于 核心 型 业 


务 ” 观 点 的 供应 商 签署 定期 合同 (这 种 情况 下 ， 买方 将 占据 有 利 地 位 )。 
3. 2.2 供应 商 的 总 体积 极 性 水 平 


te th si han ae se el rit 
以 及 对 它 的 吸引 力 水 平 这 两 方面 因素 ,与 供应 商 感知 模型 结合 起 来 ， 进 行 供应 商 评价 的 一 
方法 。 该 方法 主要 用 于 对 还 没有 与 采购 方 进行 过 任何 业务 合作 的 潜在 供应 商 的 积极 性 进 
评价 。 
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假设 ， 某 企业 正在 评价 一 家 潜在 供应 商 。 该 企业 将 可 能 从 这 家 供应 商 处 采购 许多 不 同 的 
产品 。 该 企业 的 业务 额 将 占 供应 商 年 营业 额 的 6.5%， 就 像 前 面 已 经 介绍 过 的 ,按照 与 该 供 
应 商 进行 合作 的 业务 量 ， 这 个 比例 可 以 被 定 为 “M”( 中 高 )。 该 企业 还 仔细 评价 了 其 他 一 些 
可 能 会 吸引 企业 与 自己 开展 业务 的 因素 。 结 论 是 : 该 企业 对 这 个 供应 商 的 吸引 力 水 平 仅仅 是 
你 

可 以 用 图 3. 5 所 示 的 供应 商 感知 模型 -供应 商定 位 来 说 明 供应 商 企业 进行 的 这 些 评价 。 

















图 3.5 模型 -供应 商定 位 


六 
3.2.3 Wai ,站 
Po 
Bt th yt reat 1 设 代 最 终 进 行人 应 应 商 选择 时 使 用 。 这 个 
2 图 3.6 说 明了 一 个 WY 总 体积 极 性 等 级 的 简单 、 直 观 、 具 有 说 


服 力 的 方法 。 yw 户 ps 
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业务 价值 
3.6 供应 商 感知 模型 -评定 综合 等 级 


可 以 在 模型 上 增加 一 组 弯曲 的 虚线 ， 将 模型 粗略 地 划分 为 4 个 区 域 ， 以 此 来 帮助 企业 完 





成 最 后 的 测评 。 如 果 企业 愿意 ， 可 以 增加 更 多 的 级 别 ， 但 总 的 来 说 ， 这 4 个 级 别 就 足够 了 。 
一 旦 在 模型 中 确定 了 一 个 特定 供应 商 对 采购 方 的 感知 后 ,就 能 够 确定 其 总 体 评定 等 级 
了 。 例如， 一 个 供应 商 位 于 感知 模型 的 右上 角 ， 其 评定 等 级 为 “H”( 高 积极 性 )， 左 下 角 为 
N”( 无 积极 性 )。 位 于 这 两 个 极限 位 置 中 间 不 同位 置 的 供应 商 将 得 到 “IL”( 低 积极 性 ) 或 者 
M” (中 高 积极 性 ) 。 
供应 商 的 积极 性 不 是 一 成 不 变 的， 可 能 会 随 着 时 间 的 推移 而 发 生变 化 。 作 为 供应 策略 的 
一 部 分 ， 企 业 可 以 采取 一 些 措施 ， 提 高 供应 商 的 积极 性 ， 并 使 企业 对 他 的 吸引 力 逐 渐 增 强 。 


瑟 ]:: 供应 商 调查 与 选择 


3. 3.1 供应 商 选择 标准 «< 


建立 供应 商 选 择 标 准 的 前 提 是 建立 供应 商 选择 的 指 t 应 商 选 择 的 指标 体系 是 企 
业 对 供应 商 进行 综合 评价 的 依据 和 标准 ， ES 
评价 应 是 不 一 样 的 ， 但 基本 都 会 涉及 供应 管理 、 人 力 资源 开发 、 质 量 控制 、 
价格 、 成 本 控制 、 技 术 开发 、 用 户 满意 度 名 虽 议 等 可 能 影响 供应 链 合作 关系 的 方面 。 
建立 选择 体系 ， ee 择 的 标准 、 要 达到 的 目标 。 这 些 问题 明确 以 
， 要 有 一 个 选择 小 组 负责 某 些 项 [ 作 ， 并 可 针对 每 一 类 选择 项 目 制定 相应 管理 办 

















和 才能 依 此 建立 选择 体系 。 进 行进 a 个 重要 原则 就 是 公开 、 公 正 、 公 平和 科学 。 
ee 另类 是 新 的 潜在 供应 商 。 对 于 现 有 合格 
的 供应 商 ， 每 个 月 作 一 个 调查 。 着 重 就 质量 、 价 格 、 奖 货 期 、 浊 货 合格 率 、 事 故 、 配 合 度 、 





ee 人- 两 年 做 一 和 人 > 接纳 新 的 供应 商 ， 其 选择 过 程 要 复杂 一 

， 通 常 是 产品 0 eh 全 然后 再 要 求 潜在 的 目标 供应 商 提供 基本 情况 ， 
内 容 包括 企业 各 : 生产 规模 、 生 产能 力 、 给 哪些 企业 供 货 、ISO 9000 认证 、 安 全 认证 、 相 
关 记 录 、 样 品 分 析 等 ， 然 后 就 是 报价 。 随 后 ,企业 就 要 对 该 供应 商 做 一 个 初步 的 现场 考察 ， 
看 看 所 说 的 和 实际 情况 是 否 一 致 。 现 场 考察 基本 上 按 对 新 材料 采购 质量 认证 的 要 求 进行 ,最 
后 汇总 这 些 材 料 交 采 购 选 择 小 组 讨论 。 在 供应 商 资格 认定 之 后 ,企业 各 相关 部 门 ， 品 质 部 、 
采购 部 门 等 再 进行 正式 的 考察 。 如 果 正 式 考察 认为 没有 问题 ， 进 行 供 货 期 考察 之 后 ， 就 可 以 
小 批量 供 货 了 。 

在 实施 供应 链 合作 关系 的 过 程 中 ， 市 场 需求 和 供应 都 在 不 断 变化 ， 必 须 在 保持 供应 商 相 
对 稳定 的 条 件 下 ， 根 据 实 际 情况 及 时 修改 供应 商 评价 标准 ， 或 重新 开始 新 的 供应 商 选 择 。 合 
格 的 供应 商 队伍 不 应 该 是 静态 的 ， 而 应 该 是 动态 的 ,这 样 才 能 引入 竞争 机 制 。 也 就 是 要 淘汰 
差 的 ， 引 入 好 的 ， 按 动态 方法 选择 的 供应 商 基本 上 是 行业 内 出 类 拔 菜 的 ， 也 几乎 都 是 主动 找 
上 门 来 的 ， 这 也 体现 了 市 场 经 济 的 特点 。 

在 所 有 的 选择 要 素 中 ， 确 定 关键 的 选择 因素 是 非常 重要 的 。 毫 无 疑问 ， 质 量 是 最 基本 的 
前 提 。 一 般 要 求 自己 的 产品 质量 要 满足 客户 的 需求 .所 以 就 要 保证 其 上 游 供应 商 提供 的 原 材 
料 能 满足 其 品质 要 求 。 虽 然 价 格 因素 相当 重要 ,但 只 有 在 质量 得 到 保证 的 前 提 下 ， 谈 价 格 才 
有 意义 。 








峭 砷 是 基 赎 避 同 寄 姓 忆 泊 
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当 供应 商 对 产品 的 质量 有 了 保证 时 ， 价 格 就 成 了 选择 的 主要 因素 。 这 时 要 求 新 的 供应 商 
提供 一 个 成 本 分 析 表 ， 内 容 包括 生产 某 一 器 件 由 哪些 原材料 组 成 、 费 用 是 如 何 构成 的 、 看 里 
面 的 价格 空间 还 有 多 少 ， 如 果 认 为 有 不 合理 的 因素 在 里 面 ， 就 应 要 求 供应 商 进行 调整 。 

在 我 国 ， 供 应 商 的 个 人 情况 也 被 列 为 要 素 之 一 。 我 国企 业 的 经 营 者 素质 参差 不 齐 ， 因 
此 ， 对 经 营 者 个 人 进行 选择 ， 在 实际 操作 中 的 确 有 一 定 难 度 ， 只 能 从 与 经 营 者 接触 的 过 程 中 
去 考察 。 另 外 ， 经 营 者 在 行业 中 的 口碑 也 有 一 定 的 参考 价值 ， 但 很 难 有 一 个 统一 的 标准 。 























3. 3.2 供应 商 识别 与 筛选 


企业 在 对 供应 商 进行 客观 、 系 统 的 选择 后 ， 就 必须 考虑 按照 选择 要 求 对 供应 商 进 行 定位 
和 筛选 。 


1, 供应 商 识 别 


) “等待 与 观望 ”法 伶 

一 般 供应 商 和 它们 的 销售 代表 总 是 在 四 处 活动 ， 毕 ew 间 也 在 相互 竞争 ， 也 都 在 
同时 寻求 更 多 可 以 增加 市 场 份额 的 机 会 。 因 此 ， pe 邮箱 中 或 者 电子 
邮件 中 时 ， pr Ty 此 ,企业 最 
好 是 耐心 等 待 ， 而 不 要 急于 采取 行动 。 毕 竞 ? 业 接触 的 各 供应 商 中 ， 企 业 有 充分 的 选 
择 余地 。 

但 是 要 牢记 ,不 仅仅 只 有 供应 ae 而 
且 还 必须 至 少 保持 比 竞争 对 手 领先 < 的 优势 en Aa 
到 你 企业 的 竞争 对 手 处 拜访 ,人 

除 此 以 外 ， 随 着 商业 ednananden 企业 不 可 能 仅 限于 对 供应 商 开发 
pda ee ， 而 是 必须 的 机 会 出 现 前 抢先 行动 ， 寻 找 其 他 新 的 
供应 源 是 这 个 过 程 中 非常 重要 的 、 需 要 持 ee -部 分 。 

主动 与 企业 按 甬 的 供应 商 一 般 都 非常 渴望 与 企业 进行 业务 合作 。 通 过 供应 商 感知 模型 已 
经 知道 ， 这 种 积极 性 是 很 重要 的 。 但 是 ， 这 些 供应 商 却 不 一 定 是 你 企业 身边 最 有 能 力 的 供应 
商 。 实 际 上 ， 它 们 当中 的 一 些 可 能 只 想 利用 短期 内 的 商业 机 会 ， 然 后 有 可 能 很 快 就 消失 了 。 
不 管 怎 样 ， 采 购 方 绝对 不 能 把 这 些 供应 商 作为 唯一 的 选择 。 因 此 ， 采 购 企业 也 要 像 那些 供应 
商 一 样 积极 地 寻找 新 的 商业 机 会 ， 特 别 是 当 采 购 企业 处 于 一 个 非常 激烈 的 竞争 环境 中 时 就 更 
应 如 此 。 

)“ 吸 引 与 观望 ”法 

为 了 更 好 地 吸引 供应 商 ， 可 以 使 采购 企业 尽量 在 最 广泛 的 范围 内 具有 知名 度 ， 从 而 最 广 
泛 地 吸引 潜在 供应 商 。 但 是 采购 企业 可 能 会 面临 的 新 问题 是 ， 在 被 吸引 来 的 供应 商 中 必然 也 
有 一 些 各 方面 条 件 都 很 差 的 供应 商 。 因 此 ， 对 吸引 来 的 供应 商 进 行 仔细 鉴别 非常 重要 。 

一 般 为 了 扩大 采购 的 吸引 力 ， 可 以 通过 诸如 专业 杂志 或 其 他 各 种 商业 信息 交换 体系 等 ， 
以 及 广告 形式 让 供应 商 了 解 企业 的 采购 需要 。 特 别 是 对 重要 产品 的 采购 ， 利 用 报纸 广告 邀请 
供应 商 进行 报价 是 比较 普遍 的 方法 ， 尤 其 是 一 些 大 企业 会 经 常 采取 这 种 方法 。 随 着 互联 网 的 
发 展 ， 企 业 还 可 以 通过 自己 的 网 站 向 供应 商 传达 需求 信息 ， 电 子 商 务 正在 逐渐 成 为 一 种 办 新 
的 、 更 有 效 的 宣传 方式 。 



































在 宣传 中 要 注意 到 ， 采 购 企业 通过 这 些 方式 公布 其 采购 需求 时 ， 表 现 得 应 尽 可 能 专业 和 
具有 竞争 力 是 非常 重要 的 。 企 业 如果 和 希望 吸引 供应 商 ， 就 一 定 要 吸引 到 最 好 的 供应 商 。 企 业 
网 站 是 企业 对 外 展示 的 窗口 ， 也 是 外 界 对 企业 的 第 一 印象 ， 而 第 一 印象 总 是 会 保持 很 长 时 
间 。 尤 其 当 企业 的 业务 规模 相对 很 小 时 ， 就 必须 通过 网 站 及 其 他 方法 树立 良好 的 企业 形象 ， 
让 外 界 认为 这 是 一 家 管理 良好 的 企业 ， 它 有 着 明确 的 奋斗 目标 并 知道 如 何 实现 这 一 目标 ， 将 
会 是 一 个 很 好 的 客户 。 在 公布 企业 目前 和 预期 的 需求 的 同时 ， 还 公布 关于 企业 采购 供应 政策 
和 实际 做 法 的 信息 ， 这 将 是 让 供应 商 把 企业 当 作 认真 的 业务 合作 伙伴 的 好 方法 。 

)“ 寻 找 与 发 现 ” 法 

除了 以 上 方法 外 ， 企 业 必 须 从 自身 角度 出 发 ， 利 用 各 种 方法 去 寻找 并 直接 接触 潜在 的 、 
有 价值 的 供应 商 。 

企业 可 以 从 对 供应 市 场 进行 分 析 开 始 。 首 先 ， 这 种 方法 可 以 帮助 企业 识别 和 评价 潜在 供 
应 市 场 以 及 存在 的 风险 和 机 会 ， 通 过 对 供应 市 场 进行 细 分 以 确定 最 适合 企业 需要 的 细 分 市 场 
eye we 
分 市 场 ， 进 而 更 容易 地 找到 最 适合 的 供应 商 。 rp 大 量 的 时 间 和 精力 ， 因 为 





























从 理论 上 讲 ， 企 业 能 够 对 全 世界 所 有 可 利用 的 供应 商 此 外 ,企业 应 该 把 寻找 供应 
商 的 努力 重点 放 在 具有 最 高 优先 级 别 的 采购 产 SN 也 是 重点 采购 产品 上 。 也 应 该 注意 
到 ,根据 采购 需求 识别 出 一 系列 令 企业 满意 流 丰 人 应 商 是 很 重 要 的 。 如 果 选 出 的 供应 商 数 
量 很 少 ， ea ett ep 给 企业 带 来 好 处 的 机 会 ; 而 如 果 选 出 的 供应 
商 数量 过 多 ,企业 又 将 在 供应 wm 0 


2， 供 应 商 筛选 Ey 


供应 商 选择 过 程 可 能 征 关 条 和 站 时 的 本 
晶 采 购 产品 进行 的 选择 。 对 于 这 些 采购 产品 ;企业 需要 对 潜在 供应 商 的 能 力 和 积极 性 进行 深 
入 全 面 的 测评 于 站 这 不 可 能 对 大 量 供 语 有 部 进行 这 样 的 评价 ， 所 以 在 着 手 进行 更 全 面 分 
析 之 前 ， 企 业 要 站 诚 将 所 有 不 可 能 满足 企业 采购 需要 的 供应 商 刚 除 。 

同样 ， 从 另 一 个 极端 的 角度 来 说 ， 如 果 企业 正在 采购 的 是 常规 型 产品 ， 那 么 将 会 出 现 大 
量 的 潜在 供应 商 。 但 是 ， 由 于 这 类 采购 产品 的 风险 和 支出 很 低 ， 不 值得 企业 花费 大 量 的 精 
力 ， 所 以 企业 只 想 对 其 中 的 一 小 部 分 进行 选择 。 快 速 地 将 大 部 分 不 符合 要 求 的 供应 商 剔 除 ， 
可 以 使 企业 只 保留 最 后 挑选 的 供应 商 ， 这 样 企业 就 可 以 非常 快速 地 完成 选择 工作 。 

简 而 言 之 ， 供 应 商 筛 选 的 目的 如 下 ， 

(1) 快速 确定 供应 商 是 否 值得 被 全 面 选择 ， 以 免 在 根本 不 可 能 被 选中 的 供应 商 身 上 浪费 
时 间 。 

(2) 在 适当 的 情况 下 ， 将 被 选择 的 供应 商 数量 降低 到 便于 管理 的 数量 。 

在 供应 商 筛 选 过 程 中 很 重要 的 一 点 就 是 ， 选 择 那些 所 需 相关 信息 一 般 很 容易 获得 的 币 先 
标准 。 企 业 必须 认识 到 供应 商 筛选 不 是 一 个 一 次 性 的 过 程 ， 相 反 。 企 业 很 可 能 首先 根据 一 系 
列 初 步 的 标准 和 信息 进行 第 一 轮 利 选 ， 然 后 青 进行 第 二 轮 或 第 三 轮 筛选 。 每 一 次 筛选 ， 企 业 
都 应 该 挖掘 出 一 些 更 深入 的 信息 源 ， 同 时 扩展 筛选 标准 以 包含 更 多 其 他 因素 。 

下 面 是 一 些 为 进行 更 深入 评价 而 筛选 潜在 供应 商 时 ， 企 业 可 能 会 使 用 的 标准 。 

(1) 供应 商 的 产品 或 服务 范围 是 否 能 够 满足 企业 的 需求 ? 

















峭 砷 是 基 赎 避 髓 凑 性 忆 泊 





( 杜 久 省) 烘 将 峭 哩 叶 潭 


(2) 供应 商 的 产品 或 服务 是 否 满足 企业 的 最 低 质 量 要 求 ? 
(3) 供应 商 是 否 能 够 以 企业 所 需 的 最 小 /最 大 数量 提供 产品 或 服务 ? 
(4) 供应 商 是 否 能 够 按照 企业 要 求 交 货 ? 
(5) 价格 表 所 列 价格 是 否 在 企业 可 接受 的 价格 范围 内 ? 
(6) 供应 商 是 否 属于 企业 愿意 与 之 进行 业务 往来 的 类 型 (如 制造 业 、 批 发 商 或 贸易 商 
等 )? 
(7) 供应 商 是 否 位 于 企业 所 在 国家 ,或 是 否 在 企业 所 在 国家 设立 区 域 代表 处 或 分 销 商 ? 
(8) 供应 商 是 否 有 出 口 经 验 ? 是 否 在 企业 所 在 国 或 邻近 国家 进行 过 任何 商业 活动 ? 
(9) 供应 商 的 营业 年 限 是 否 满足 企业 的 要 求 ? 
(10) 企业 所 接触 到 的 有 关 供 应 商 的 信息 中 ， 是 否 反 映 出 供应 商 存 在 的 某 些 问题 (如 财务 
问题 、 劳 资 关 系 等 方面 )? 
(11) 供应 商 是 否 与 企业 的 竞争 者 之 间 存 在 任何 合伙 关系 
(12) DC 








面 )? ~)\ 
(13) Ce 
Re 
这 只 是 一 个 粗略 的 清单 ， 在 应 用 时 企业 必 有 Wh. 很 明显 ， 
es 样 的 供应 商 ， 还 是 要 eee 蝇 的 类 型 来 决定 。 常 规 型 采购 品 筛选 标准 肯 
定 不 同 于 关键 型、 杠杆 型 和 瓶颈 型 5 标准。 

在 完成 了 一 个 或 几 个 阶段 的 和 es pe 应 商 名 单 ， 
这 些 供应 商 将 是 企业 进 一 pe 


3.3.3 供应 商 调研 “ “一 Kx 
< 和 *, > 
/DD 光 

1 获取 供应 息 a 

(1) 贸易 与 工业 目录 以 及 采购 指南 ， 包 括 综合 的 (如 按 国家 划分 的 ) 和 专业 的 (如 按 行业 
部 门 划分 的 化 工业 等 ) 。 

(2) 区 域 性 贸易 和 行业 期 刊 ， 包 括 有 关 企 业 的 新 闻 报 道 和 供应 商 的 广告 。 

(3) 企业 应 该 经 常 参加 的 专业 行业 交易 会 和 展览 会 ， 以 及 这 些 活动 参与 者 的 名 单 目录 。 
很 多 时 候 ， 这 类 展览 会 都 会 同时 组 织 供求 双方 的 见面 会 。 

(4) 通过 供应 市 场 调查 目标 所 在 地 的 商会 、 贸 易 和 行业 协会 以 及 出 口 贸易 促进 会 ， 它 们 
会 非常 热情 地 促进 其 所 在 地 区 企业 的 销售 。 

(5) 供应 市 场 调查 目标 所 在 地 的 采购 协会 .该 协会 的 会 员 正在 采购 的 项 目 可 能 与 企业 从 
当地 供应 商 处 采购 的 项 目 一 样 。 

(6) 其 他 国家 设置 在 企业 所 在 国 的 官方 贸易 代表 。 

(7) 互联 网 上 的 信息 包括 提供 以 上 所 提 到 的 所 有 信息 源 使 用 权 的 网 站 。 很 多 网 站 都 包 
括 企业 名 录 、 贸 易 机 会 、 商 务 新 闻 以 及 一 些 供应 商 自己 的 网 站 。 

(8) 企业 的 商务 伙伴 ， 包 括 相关 产品 和 服务 的 其 他 采购 方 和 供应 商 。 企 业 自己 的 销售 人 
员 可 能 也 会 从 商务 联系 与 接触 中 获得 一 些 有 关 供 应 商 的 信息 。 


























这 些 不 同 的 信息 渠道 会 给 企业 提供 有 关 供 应 商 的 不 同类 型 的 信息 。 这 些 信 息 的 可 靠 性 和 
时 效 性 会 有 很 大 不 同 。 一 些 信息 渠道 的 内 容 可 能 只 :包括 供应 商 的 名 称 和 地 址 (有 些 还 包括 网 
址 )、 商 业 领 域 (如 生产 商 还 是 贸易 商 等 ) 以 及 提供 的 产品 或 服务 的 范围 。 而 另外 一 些 网 站 却 
可 以 提供 一 些 更 为 专业 的 信息 ， 包 括 详细 分 类 的 所 供 产品 /服务 目录 、 企 业 设立 时 间 、 董 事 
及 管理 者 名 单 、 法 律 地 位 、 所 有 权 ( 子 企业 和 母 企业 )、 资 本 额 、 营 业 额 、 股 票 交 易 所 内 交易 
的 该 企业 股票 的 价格 走势 、 员 工 数量 、 总 企业 、 分 变 枫 构 民 等 的 及 在 岂 壹 

通过 商业 周刊 和 互联 网 搜索 有 关 供 应 商 信息 ， 企 业 不 仅 可 以 对 一 个 完全 陌生 的 供应 商 有 
所 了 解 ， 而 且 可 以 很 容易 地 获得 企业 感 兴趣 的 相关 新 闻 ( 如 新 的 投资 、 兼 并 和 收购 以 及 财务 
状况 等 )。 企 业 可 能 还 希望 通过 与 供应 商 直 接 接触 (如 电话 、 传 真 或 电子 邮件 等 ) 对 从 其 他 途 
径 得 到 的 信息 进行 补充 ， 从 而 获得 一 定 范围 内 的 补充 信息 ， 如 供应 商 是 否 在 企业 所 在 国家 设 
立 代表 处 或 分 销 商 等 。 企 业 还 可 以 访问 供应 商 的 网 站 ， 这 可 以 使 企业 获得 更 多 的 有 关 供 应 商 
主要 活动 、 所 有 者 、 任 务 陈述 、 重 点 发 展 的 市 场 区 域 、 政 策 以 及 Be 
信息 。 企 业 还 可 以 了 解 供应 商 是 否 从 事 电 子 商 务 ， 以 及 电子 4 供应 商 的 网 站 
还 可 以 决定 ， 该 供应 商 给 企业 留 下 了 什么 样 的 第 一 印象 ， Gs 很 严肃 认真 、 试 图 建立 何 
种 企业 形象 等 。 oR 
通过 上 述 各 种 信息 源 以 及 通过 与 en 可 获得 各 种 信息 。 在 此 基础 上 ， 
企业 可 以 编制 出 最 初 的 、 A 这 些 潜在 供应 商 将 是 企业 进行 进一步 














研究 的 对 象 
SS 
NS 4、 
对 供应 ee wpe 全 个 步骤 是 ， 过 企业 所 知 的 测评 供应 应 商 能 力 和 积极 性 
的 信息 。 但 是 ， 由 于 将 na 同 、 企 业 和 看 望 与 供应 商 建 立 的 关系 类 型 不 





同 ， ra tt 局 类 到 的 变化 很 大 SN》 

企业 可 以 通过 多 神 渠道 获取 这 些 信息 7g 供应 商 调 
查 问卷 、 拜 访 供应 商 、 供 应 商 的 原 有 客户 这 几 类 。 

1) 已 公开 的 信息 

企业 可 以 通过 众多 的 很 容易 获得 的 出 版 物 获取 有 关 供 应 商 的 信息 。 其 中 一 些 出 版 物 是 书 
面 形式 的 ， 但 是 现在 越 来 越 多 的 是 可 以 通过 互联 网 获得 的 或 者 CD 这 样 的 电子 版 获取 的 信 
息 源 。 

使 用 已 公开 的 企业 信息 所 需 花 费 的 努力 是 最 小 的 ， 但 是 也 存在 一 些 问题 ， 例 如 : 获取 的 
信息 量 有 限 ， 信息 不 会 被 经 常 更 新 ; 针对 每 个 供应 商 可 获得 的 信息 不 同 ， 很 难 在 供应 商 之 间 
进行 比较 ;所 获得 的 大 部 分 信息 都 是 有 关 供 应 商 能 力 方面 的 ， 几 乎 没有 关于 供应 商 积极 性 方 
面 的 信息 ， 而 积极 性 在 供应 商 选择 中 也 是 非常 重要 的 。 

但 是 对 于 常规 型 采购 产品 所 进行 的 最 基本 的 供应 商 选 择 ， 这些 公开 的 信息 就 足够 了 。 

如 果 公开 的 信息 不 足以 满足 企业 按照 标准 进行 供应 商 选择 的 需要 ,那么 企业 就 要 通过 其 
他 途径 获得 所 需 的 信息 。 

2) 供应 商 调查 问卷 

准备 一 份 调查 问卷 交 给 被 选择 的 供应 商 去 完成 ， 是 企业 可 以 选择 的 获取 信息 的 一 种 方 
法 。 问 卷 中 问题 的 设计 原则 是 : 要 能 确保 供应 商 的 回答 能 够 使 企业 按照 已 经 确定 的 标准 进行 
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选择 。 从 理论 上 讲 ， 对 于 企业 可 以 获取 什么 样 的 信息 并 不 存在 限制 ， 所 以 相对 于 公开 信息 ， 
这 种 方法 更 灵活 、 更 具体 。 然而， 准备 一 份 供应 商 调查 问卷 是 非常 费时 的 。 针 对 特定 的 供应 
商 选择 准备 一 份 或 几 份 几乎 不 需 修改 的 调查 问卷 ， 可 以 减少 企业 所 需 花 费 的 时 间 。 例 如 ， 企 
业 可 以 为 常规 型 采购 产品 、 杠 杆 型 采购 产品 、 瓶 颈 型 采购 产品 和 关键 型 采购 产品 各 准备 一 份 
问卷 ， 还 可 以 为 原材料 或 标准 产品 的 供应 商 、 定 制 的 设备 或 服务 的 供应 商 分 别 准备 一 份 问 
卷 。 到 底 使 用 哪 种 方法 取决 于 企业 的 特定 需要 。 

调查 问卷 这 种 方法 的 成 功 与 否 取决 于 供应 商 所 提供 信息 的 质量 和 全 面 性 。 当 企业 采用 这 
种 方法 来 收集 信息 时 ， 所 面临 的 一 个 主要 问题 是 : 除非 面 对 的 是 令 它们 非常 感 兴趣 的 潜在 顾 
客 的 调查 问卷 ， 否 则 供应 商都 非常 不 情愿 填写 问卷 。 因 此 ， 除 非 企业 能 够 提供 大 量 的 商机 ， 
否则 经 常 遇 到 问卷 不 被 返回 的 情况 。 

供应 商 还 可 能 会 快速 地 填 好 问卷 ,但 是 问卷 中 并 没有 提供 企业 所 需 的 所 有 信息 。 一 份 没 
有 认真 填写 的 问卷 也 能 够 说 明 该 供应 商 对 企业 的 业务 根本 不 感 兴趣 % 而 且 ， 缺乏 商业 道德 的 
br ett et hes 种 情况 下 ， 如 果 需 要 
的 话 ， 企 业 可 以 要 求 供应 商 提交 能 够 支持 其 答案 的 证 据 。 

总 之 ， 使 用 调查 问卷 是 一 个 有 用 的 方法 ， Emp wsaeaoaenaaon 
息 要 至 少 能 够 满足 企业 对 所 需 信 息 的 最 低 要 求 。 WP 
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1 | 企业 名 称 ， YY Wk 
2 | 负责 人 或 联系 人 姓名 s ”了 一、 WT 
3 | 地 址 : > 入 ) Ns 7 
RR 和 这 

4 电话 ; | ~ 
5 “| 生产 特点 :成 批 生产 口 流水 线 大 量 生产 口 单 台 生产 口 
6 | 主要 生产 设备 :齐全 、 良 好 基本 齐全 、 尚 可 不 齐全 

使 用 或 依据 的 质量 标准 ， 

a. 国际 标准 名 称 /编号 
;| bh 国家 标准 名 称 /编号 

c. 行业 标准 名 称 /编号 

d. 企业 标准 名 称 /编号 

e. 其 他 
8 | 工艺 文件 ， 齐备 有 一 部 分 没有 
9 | 新 产品 开发 能 力 : 能 自行 设计 开发 新 产品 口 “ 只 能 开发 简单 产品 口 ”没有 自行 开发 能 力 
10 | 职工 培训 情况 : 经常、 正规 地 进行 口 。 不 经 常 开展 培训 
11 | 是 否 经 过 产品 或 体系 认证 : 口 是 (指出 具体 内 容 ) 。 口 否 
12 | 供 方 企业 负责 人 签名 : 


3) 拜访 供应 商 

除了 发放 供应 商 调查 辣 卷 外 ， 企 业 的 另 一 个 选择 是 直接 拜访 供应 商 。 如 果 能 够 做 到 有 计 
划 地 进行 供应 商 奔 访 ， 再 辅 之 以 合适 的 工具 ,那么 这 就 是 一 个 全 面 的 供应 商 考 察 方法 。 虽然 
这 是 一 个 既 费 时 又 需要 大 量 资金 投入 的 选择 ， 但 是 它 却 可 能 产生 最 好 的 效果 。 如 果 企业 希望 
与 供应 商 之 间 建 立 合作 伙伴 关系 ， 最 应 该 使 用 这 种 方法 。 从 另 一 个 角度 讲 ， 如 果 企业 正在 进 
行 的 是 常规 型 产品 的 采购 或 者 杠杆 型 产品 的 现货 采购 ， 那 么 就 完全 没有 必要 使 用 这 种 方法 
了 -。 很 显然 ， 只 有 当 供应 商 对 企业 的 业务 非常 感 兴趣 的 时 候 ， 才 能 使 用 这 种 方法 。 

对 供应 商 进 行 拜访 或 考察 的 优点 如 下 : 

(1) 可 以 获得 与 评价 标准 有 关 的 业绩 的 第 一 手 证 据 ， 而 不 是 依靠 调查 问卷 中 的 二 手 资料 
(可 能 会 产生 误导 作用 )， 

(2) 对 于 一 些 “ 软 ”标准 ， 如 供应 商 员工 的 士气 以 及 企业 文化 等 拜访 供应 商 是 唯一 的 
可 以 得 到 可 靠 评价 的 方法 。 5 

(3) 可 以 对 “供应 商 的 业务 运转 情况 如 何 ” "业务 运转 过 从 蚌 作 是 高 效 的 ”等 问题 进行 
直接 的 判断 。 AS 

(4) 在 拜访 供应 商 的 过 程 中 ， 企 业 可 能 发 现 某 些 与 选择 有 关 的 其 他 问题 而 这 些 问题 是 
企业 在 调 存 问卷 中 没有 想到 的 ， oa 9 问题 ， 所 以 供应 商 拜 访 或 考察 是 
一 种 更 为 周全 的 方法 。 

如 果 希 望 加 强 对 供应 商 的 拜访 或 考 性 ， 企 业 就 需要 做 好 准备 工作 。 如 果 在 拜访 
ee ant WTR 
供应 商 拜 访 前 应 做 的 准备 工作 的 下 

oo del en 
问题 以 及 希望 获得 的 信息 > eben 清音 或 调查 问卷 的 形式 ， 这 也 可 以 帮助 
供应 商 尽 可 能 做 好 准备 。 但 另外 ， 没 做 任何 矣 完 道 知 的 意外 拜访 能 够 让 企业 看 到 ， 在 不 做 任 
何 准备 的 情况 下 供应 将 是 怎样 运 作 的 。 特别 是 当 企业 对 供应 商 是 否 坦率 产生 怀疑 ， 或 者 企业 
感到 供应 商 可 能 这 图 只 展示 对 其 有 利 的 一 而 而 隐 此 不利 的 一 而 时， 可 以 做 出 这 种 选择 。 

(2) 准备 一 份 全 面 的 调查 问卷 表 ， 以 便 团队 中 的 成 员 可 以 使 用 它 记录 在 拜访 供应 商 的 过 
程 中 所 获得 的 信息 。 

(3) 确保 拜访 供应 商 时 ， 企 业 希 望 会 见 的 人 员 能 够 全 部 在 场 ， 

(4) 确保 参加 供应 商 拜 访 的 团队 成 员 包含 了 进行 评价 所 需 的 各 关 专 家 。 例如， 要 想 了 解 
供应 商 的 生产 效率 就 需要 有 精通 生产 过 程 组 织 技术 的 人 员 。 同样， 还 可 能 需要 设计 、 质 量 控 
制 以 及 财务 等 方面 的 专家 。 

(5) 必须 明确 说 明 团队 中 每 个 成 员 的 职位 和 责任 ， 还 要 指定 一 个 负责 人 。 

(6) 团队 成 员 必须 详细 了 解 考察 要 实现 的 目标 。 

(7) 进行 一些 出 其 不 意 的 行动 。 如 要 求 拜访 没有 事先 安排 的 部 门 (如 采购 和 供应 部 门 )、 
不 仅 要 花 时 间 向 企业 管理 者 发 问 。 而 且 也 要 对 企业 普通 员工 发 问 。 

(8) 在 拜访 完成 后 要 马上 将 刚 了 解 到 的 情况 以 文件 的 形式 记录 下 来 。 

在 进行 供应 商 考 察 时 应 注意 避免 发 生 以 下 一 些 问题 ， 

(1) 不 要 在 察看 生产 区 (往往 是 企业 最 感 兴趣 的 部 分 ) 的 时 候 花费 过 多 时 间 ， 从 而 占用 了 
其 他 部 分 的 时 间 。 
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(2) 如 果 不 是 ， 就 不 要 装 成 一 个 技术 专家 。 

(3) 禁止 团队 中 的 任何 一 个 成 员 透 露 商业 信息 (如 供应 商 的 竞争 者 是 否 以 不 同 的 方式 处 
理 问题 等 ) 。 

(4) 不 要 让 供应 商 控制 整个 拜访 过 程 ， 这 样 对 方 会 只 向 企业 展示 其 想 让 企业 了 解 的 
部 分 。 

(5) 将 花费 在 吃饭 和 其 他 活动 方面 的 时 间 降 低 到 最 少 ， 供 应 商 可 能 利用 这 些 活动 来 转移 
调查 者 的 注意 力 并 占用 调查 时 间 . 

随 着 选择 内 容 和 目的 的 不 同 ， 企 业 对 供应 商 考察 的 要 点 也 不 同 。 对 于 某 些 供应 商 的 疑点 
应 展开 更 仔细 的 调查 ， 所 以 供应 商 拜 访 或 考察 中 所 使 用 的 调查 问卷 表 要 因 对 象 不 同 而 有 所 
变化 。 

4) 供应 商 的 原 有 客户 

eleanor 问题 有 价值 的 、 独 立 的 
看 法 ， 如 供应 商 是 否 能 够 对 客户 的 质疑 做 出 很 好 的 反应 ， 约定 日 期 交付 货物 等 。 
当 供 应 商 确信 没有 其 他 方法 可 以 证 明 这 些 方面 的 业绩 的 时 候 ay 

企业 一 般 都 是 在 很 可 能 向 供应 商 采购 时 (如 在 寻 技 段 ) 寻 求 原 有 客户 的 ， 但 是 在 
供应 商 评价 阶段 也 同样 可 以 去 寻求 原 有 客户 。 A 

TO 客户 都 不 愿意 谈 及 对 其 组 织 不 利 的 问 
题 。 因 此 ， 有 时 候 通过 如 电话 等 途径 与 Ar 间 进 行 的 非 正式 谈话 会 更 有 效 。 

另外 ， 在 有 些 情况 下 企业 去 大 个 供应 商 的 客户 也 是 很 有 效 的 方法 。 例 如 ， 如 
果 企 业 正 计 划 让 一 个 承包 商 承 建 er 
房 ， 这 样 才能 对 该 a Tg 与 这 些 客户 的 管理 者 和 员工 进 
行 交 谈 ， 企 业 还 可 以 更 多 应 商 在 哪些 方面 其 关 优 势 、 在 哪些 方面 处于 劣势 

供应 商 一 般 部会 给 企业 介绍 那些 能 够 提供 对 其 有 利 证 明 的 客户 ， 并 尽量 避免 让 企业 接触 
到 有 可 能 提供 不 利 证 明 的 客户 。 因 此 ， Sl 商 的 客户 名 单 中 进行 选 
至， 这样 才能 确保 供应 商 提供 给 这 些 客户 的 产品 或 服务 与 企业 要 采购 的 产品 或 服务 之 间 具 有 
可 比 性 。 

除了 原 有 客户 之 外 ， 企 业 还 可 以 要 求 供应 商 提供 与 其 有 业务 往来 的 其 他 证 明 人 ， 如 供应 
商 的 银行 货运 代理 企业 、 商 检 企业 、 保 险 企 业 以 及 上 游 供应 商 等 。 例 如 ， 作 为 证 明 人 的 银 
行 ， 或 许 能 够 证 明 该 供应 商 的 财务 状况 是 否 良好 。 


3.3.4 供应 商 评级 方法 


在 对 供应 商 进行 了 识别 、 筛 选 ， 获 取 了 有 关 供 应 商 的 信息 后 ， 接 下 来 就 需要 将 已 知 结果 
结合 在 一 起 ,通过 可 以 测量 的 标准 选择 供应 商 。 


1. 设 定 供应 商 能 力 选择 标准 的 权重 





企业 在 进行 供应 商 评级 之 前 ， 必 须 考 虑 如 何 将 选择 标准 转变 为 可 用 于 测量 的 标准 。 标 准 
的 可 测量 性 是 企业 客观 地 评价 供应 商 的 前 提 . 

1) 供应 目标 是 设 定 选 择 标准 权重 的 基础 

如 何 设 定 选择 标准 的 权重 与 企业 采购 产品 的 供应 目标 有 关 。 供 应 目标 的 优先 级 别 取决 于 


采购 产品 的 性 质 以 及 该 采购 项 目 对 企业 的 影响 ， 如 一 些 采 购 项 目 享有 最 高 优先 权 的 供应 目标 
可 能 是 获得 合适 的 设计 和 质量 ， 成 本 可 能 只 是 第 二 位 考虑 的 因素 。 这 可 能 是 因为 该 采购 项 目 
的 设计 和 质量 会 对 企业 的 竞争 力 以 及 熏 利 能 力 产生 重要 影响 。 有 时 ， 又 可 能 是 成 本 成 为 最 重 
要 的 因素 ， 如 在 采购 需要 支付 大 量 资金 的 标准 化 产品 时 ， 需 着 重 考虑 成 本 问题 。 

由 此 ， 企 业 应 该 在 明确 采购 要 求 和 供应 计划 的 最 初 阶段 就 制定 出 供应 目标 。 将 供应 目标 
和 供应 市 场 条 件 的 评价 结合 起 来 ， 企业 就 可 以 制定 出 有 效 的 供应 策略 ， 包括 确定 与 采购 产品 
的 一 个 或 几 个 供应 商 之 间 应 建立 何 种 关系 等 。 这 时 ， 企 业 就 可 以 利用 这 些 结果 和 有 限 级 别 设 
定 评估 标准 的 权重 了 。 

2) 确定 权重 

确定 权重 也 就 是 企业 按照 自己 设 定 的 重要 性 顺序 排列 采购 产品 ， 并 且 量 化 这 个 顺序 。 


7 sa 3- 
,人 
a 
测量 设备 采购 «\ 
关公 司 正 在 采购 的 是 一 套 非常 灵敏 的 测量 设备 ， JR 8 个 部 件 组 成 ， 此 设备 对 该 公司 
检测 其 产品 的 质量 非常 重要 。 虽 然 这 套 设 备 比较 兄 3 是 所 需 花费 的 资金 量 并 不 是 非常 多 。 该 
备 晶 


设备 最 关键 的 是 能 否 精确 地 运作 。 在 使 用 时 ， biay 技术 娴熟 的 工人 经 常 对 其 校准 才能 确保 
此 设备 精确 地 运行 ， 但 是 该 公司 dp 由 于 此 设备 的 停工 检修 会 导致 该 公司 整个 





生产 线 的 停顿， 所 以 此 设备 必须 具备 非 党 检测 将 修 停工 率 。 该 公司 震 要 此 设备 能 够 连续 工作 6 个 
月 ， 而 且 需 要 确保 此 设备 的 预期 有 效 依 休 浴 限 为 10~15 年 

对 于 案例 中 的 采购 产品 , 溢 施 进行 供应 定位 ， 可 以 尖 人 定位 为 开 可 型 采 购 产 品 ， 该 公司 
可 以 确定 以 下 评价 标准 : 规格 、 产 品 可 i 类 货 提 前 期、 备件 的 持续 可 获得 性 、 技 
术 支 持 、 产 品 生命 周期 成 本 。 :ag 

以 上 每 一 个 标准 车 能 够 被 分 解 成 一 系列 组 成 部 分 。 比 如 产品 可 靠 性 测评 标准 可 以 分 解 
为 : 平均 无 故障 、 检 修 停工 率 、 耐 用 性 。 

接着 就 是 用 一 个 数值 范围 (如 1 一 10) 为 每 一 个 测评 标准 确定 权重 ， 数 值 范围 设置 主要 看 
是 否 符合 实际 需要 。 例 如 , 用 1 代表 “最 低 要 求 标准 “， 用 10 代表 “绝对 需要 的 对 合同 成 功 
起 关键 作用 的 标准 "。 任 何 标准 都 可 以 被 赋予 在 数值 范围 内 这 两 个 极限 数值 之 间 的 一 个 权重 ， 
每 个 标准 对 该 公司 的 重要 性 决定 了 该 标准 的 权重 。 该 权重 的 设 定 也 同时 取决 于 公司 已 为 采购 
产品 确定 的 供应 目标 、 该 供应 目标 对 公司 的 重要 性 以 及 实现 该 目标 的 难 易 程度 。 

随后 ， 必 须 将 每 个 标准 的 总 权重 分 配给 它 的 各 个 组 成 部 分 。 例 如 ， 可 以 对 可 靠 性 标准 进 
行 如 下 分 配 : 




















测评 标准 : 可 靠 性 (10 分 ) 
之 低 平均 故障 间隔 期 (3 分 ) 
二 低 检修 停工 率 (3 分 ) 
二 设备 耐用 性 (4 分 ) 
表 3-3 罗列 了 本 例 中 对 每 个 标准 和 其 组 成 部 分 进行 权重 值 划分 时 所 采取 的 方法 ， 还 显 
示 了 受 各 标准 影响 的 主要 供应 目标 ， 如 质量 (Q) 、 供 应 的 可 获得 性 (A) 、 供 应 商 响应 (R) 或 成 
本 (C) 等 。 在 表 3 - 3 的 末 行 可 以 看 到 分 配给 这 些 标准 的 权重 总 和 。 
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表 3-3 某 测量 设备 测评 标准 





案例 : 测量 设备 采购 。 “采购 品 项 类 型 : 瓶颈 型 





测评 标准 














(以 及 被 设 定 不 同 权 重 的 各 组 成 要 素 ) (1~10) a 

1. 技术 性 能 

10 Q 
测量 精确 度 (10) 
2. 产品 可 靠 性 
(1) 低 平 均 故障 间隔 期 (3) 。 和 如 
(2) 低 检修 停工 率 (3) 。 
(3) 设备 耐用 性 (4) 
3. 交 货 提前 期 5 奖 
主要 设备 的 交付 (9) 入 
4. 零 部 件 的 持续 可 获得 性 Re 


(1) 提供 供应 持续 性 (1)。 
(2) 财务 稳定 性 (3) 。 

(3) 供应 商 的 核心 产品 (3) 。 
(4) 可 维持 的 市 场地 位 (3) 





5. 技术 支持 
(1) 设备 安装 与 调试 (2) 。 
《2) 准备 进行 现场 员工 培训 (3) 。 人 








"10 R 
(3) 对 间 询 的 响应 时 间 (2)。 二 让 MX 特 > 
(4) 对 保养 与 修理 要 求 的 响应 时 向 (3 XI 
2 2 
6. 产品 生命 周期 成 本 -过 Ng 7 
~ ,> 
《1) 产品 定价 (1X ~ EAR 


no 
(3) 零 部 件 成 本 (2》。 





7 C 
(4) 员工 培训 成 本 (1)。 

(5) 技术 维护 成 本 (2) 

总 值 56 











2, 评定 潜在 供应 商 能 力 的 等 级 


在 对 每 个 测评 标准 设 定 了 权重 后 
查 的 潜在 供应 商 。 

1) 确定 选择 类 别 的 值 域 和 分 值 

企业 在 实际 评定 供应 商 的 等 级 时 
应 商 的 绩效 的 可 能 范围 。 





例如 ， 以 采购 测量 设备 时 考虑 的 组 成 要 素 之 一 


， 下 面 的 问题 是 如 何 参照 每 个 测评 标准 来 衡量 企业 所 调 


， 必 须 首先 确定 与 每 个 测评 标准 的 各 组 成 要 素 相 关 的 供 








平均 故障 间隔 期 为 例 ， 假 设 对 于 这 个 


组 成 部 分 , 企业 可 接受 的 最 低 水 平 或 底线 是 : 在 两 次 故障 之 间 该 设备 可 以 连续 运行 至 少 


120 天 。 


另外 ， 如 企业 在 采购 计算 机 耗材 时 可 接受 的 底线 是 : 一 般 情 况 下 ， 供 应 商 的 交 货 提前 期 
为 1 个 工作 日 。 
企业 掌握 了 这 些 极限 值 ， 就 可 以 根据 位 于 每 个 底线 上 和 底线 下 的 供应 商 绩效 形成 一 系列 
可 能 的 绩效 类 别 。 一 些 供应 商 的 绩效 可 能 超过 了 底线 ， 但 另 一 些 可 能 比 底线 低 ， 必 须要 给 每 
一 个 绩效 类 别 确定 一 个 分 值 。 
再 对 以 上 案例 进行 研究 ， 见 表 3 -4。 
表 3-4 测量 设备 的 供应 商 绩效 类 别 表 


供应 商 绩效 类 别 一 一 测量 设备 
选择 标准 的 组 成 要 素 : 平均 故障 间隔 期 








不 能 接受 的 一 > 可 接受 的 一 符合 所 | 可 接 受 的 一 
不 符合 任何 合理 nt 可 接受 的 (底线 ) ”| 有 要 求 而 且 还 超过 了 | 超过 了 所 有 标 
标准 的 要 求 hs 准 的 要 求 

0 1 2 (NK 4 





3 
1 
] 和- 的 平均 
故障 间 的 平均 间 | 故障 间 的 平均 间隔 期 | 故障 间 的 平均 闸 Sg dd 


隔 期 低 于 100 天 | 为 100 一 一 120 天 期 为 120 一 3 罗 基 ， 130 一 一 150 天 a 
AN 5) 

















在 表 3 -4 中 ， wens raat 0 一 4 分 。 企 业 的 需要 不 同 ， 则 希望 赋予 
各 绩效 类 别 的 分 值 体系 也 不 同 。 NA 2 

2) 利用 测评 标准 和 分 生意 能 宙 的 能 人 ,次 小 

一 旦 确定 了 与 每 一 个 测评 标准 的 组 成 要 素 相对 应 | 应 前 绩效 美 别 的 值 域 以 及 每 个 类型 
的 分 值 体系 后 ， 企业 就 可 忆 直 入 完 成 评定 法 在 供应 力 等 级 的 阶段 了 。 这 个 阶段 企业 所 
要 做 的 所 有 事情 就 是 ;按照 已 经 确定 的 类 评价 居 个 供应 商 的 绩效 ， 并 赋予 相应 的 分 值 。 

假设 企业 忆 线 对 希望 采购 的 测量 设备 的 全 个 潜在 供应 商 进行 了 这 些 选择 工作 ， 对 测评 标 
准 组 成 要 素 中 的 平均 故障 间隔 期 评价 的 结果 见 表 3 -5。 

表 3-5 供应 商 绩效 打分 表 


给 供应 商 绩效 打分 一 一 测量 设备 
选择 标准 的 组 成 要 素 : 平均 故障 间隔 期 

















不 能 接受 的 一 一 | 可 能 不 会 被 接 可 接受 的 一 一 符合 | 可 接受 的 一 一 
未 符合 任何 适当 | 受 一 一 仅仅 符 | 可 接受 的 (底线 ) | 所 有 要 求 而 且 还 超 | 超过 了 所 有 标 
供应 商 标准 的 要 求 合 最 低 要 求 过 了 部 分 标准 的 要 求 | 准 的 要 求 
0 1 2 3 4 
故障 间 的 平均 | 故障 间 的 平均 间 | 故障 间 的 平均 间隔 | 故障 间 的 平均 
人 间隔 期 为 100 | 隔 期 为 120~ 二 | 期 为 130 ~ 二 | 间隔 期 等 于 或 
隔 期 低 于 100 天 
一 一 120 天 130 天 150 天 高 于 150 天 
供应 商 A 实 
供应 商 也 XxX 








供应 商 C Xx 
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根据 这 个 特定 测评 标准 的 组 成 要 素 对 3 个 供应 商 进 行 评价 的 结果 是 : 供应 商 A 和 C 各 得 
3 分 ， 供 应 商 忆 得 2 分 。 

根据 每 一 个 测评 标准 的 组 成 要 素 进 行 评 价 后 ， 企 业 就 可 以 得 到 每 一 个 供应 商 的 一 组 分 
值 。 但 要 注意 ,每 一 个 测评 标准 的 组 成 要 素 都 被 设 定 了 不 同 的 权重 。 因 此 ， 企 业 必 须 将 每 个 
供应 商 的 单个 得 分 乘 以 赋予 相应 测评 标准 组 成 要 素 的 权重 。 

由 于 赋予 测评 标准 组 成 要 素 “平均 故障 间隔 期 ”的 权重 是 3， 所 以 上 面 的 3 个 供应 商 的 
加 权 得 分 就 分 别 为 :供应 商 A 和 C 为 3X3 分 =9 分 ， 供 应 商 B 为 3X2 分 =6 分 。 

通过 继续 对 采购 测量 设备 的 所 有 标准 的 组 成 要 素 进 行 同样 的 计算 ， 企 业 得 到 的 3 个 供应 
商 的 得 分 情况 见 表 3 -6。 





表 3-6 供应 商 能 力 评价 表 





























供应 商 能 力 评价 一 一 测量 设备 六 
_ 供应 商 A Ci 供应 商 C 
edi 加 权 A 加 权 加 权 
AN 用 
(包括 被 设 定 了 不 同 权重 的 各 组 成 要 素 ) 
和 全 得 分 7 分 得 分 ig 得 分 
> 
1. 技术 性 能 < 
AN 
测量 精确 度 (10) 4 Qa i 10 2 20 
2. 可 靠 性 BS 
(1) 平均 故障 间隔 期 (3) 。 NH 9 2 6 3 9 
(2) 检修 停工 率 (3)。 和 :A 9 X we 6 和 6 
(3) 设备 耐用 性 (4) WM 4 16 . 激 和 8 3 12 
3 交 货 提 前 期 AAA ST 
主要 设备 的 交付 (9) _ 二 ~— 人 VM 4 36 3 Cy 
4 供应 范围 一 一 零 部 件 的 笠 续 可 获得 性 i 
(1) 提供 供应 持续 7 a 3 3 4 4 
(2) 财务 稳定 性 (8)。 3 9 3 9 1 3 
(3) 供应 商 的 核心 产品 (3)。 4 12 6 3 9 
(4) 可 维持 的 市 场地 位 (3) 4 12 2 6 0 0 
5. 技术 支持 
(1) 安装 与 调试 的 技术 支持 (2) 。 各 4 3 6 3 6 
(2) 准备 进行 现场 员工 培训 (3)。 2 6 4 12 9 
(3) 对 问 询 的 响应 时 间 (2) 。 3 6 3 6 2 4 
(4) 对 保养 与 修理 要 求 的 响应 时 间 (3) 3 9 4 12 2 6 
6. 产品 生命 周期 成 本 
(1) 产品 定价 (1)。 1 1 3 3 4 4 
(2) 折扣 (1)。 2 2 2 2 3 
(3) 零 部 件 成 本 (2) 。 1 2 3 6 i 
(4) 员工 培训 成 本 (1)。 1 1 4 4 2 2 
(5) 技术 维护 成 本 (2) 1 2 3 6 1 
满分 =224 加 权 得 分 总 计 161 147 128 























表 3-6 中 任何 一 个 供应 商 的 满分 都 是 224 分 ， 计 算 方法 如 下 : 
所 有 测评 标准 组 成 要 素 的 
Le 
针对 每 一 个 选择 标准 的 组 成 要 素 ， 将 供应 商 的 得 分 乘 以 该 组 成 要 素 的 权重 就 计算 出 了 供 
应 商 该 项 的 加 权 得 分 。 将 所 有 加 权 得 分 相 加 就 得 到 了 表 3 - 6 所 示 的 各 供应 商 的 总 分 。 
供应 商 能 力 的 总 分 显示 在 表 3 -6 的 末 行 。 用 每 个 供应 商 的 总 分 除 以 满分 ， 就 可 以 得 到 
供应 商 的 综合 能 力 等 级 ， 分 别 如 下 : 
供应 商 A 161 一 224A:72% 
供应 商 B 147 二 22466% 
供应 商 C 128 二 224 守 57% 
由 此 可 知 ， 供 应 商 A 的 等 级 最 高 ，C 最 低 ， Si 


]* (mm =50x4 分 二 224 分 

















在 使 用 以 上 方法 评级 时 ， 还 需要 考虑 以 下 几 个 问题 ; 4 

(1) 对 供应 商 的 评议 。 当 针对 每 一 个 测评 标准 的 组 成 要 应 商 打分 时 ， 可 以 增加 一 
段 注释 来 说 明 打 分 所 依据 的 基础 。 这 可 以 帮助 企业 了 某 供应 商 在 相应 领域 的 特殊 优 
点 或 缺点 。 < 
(2) 得 分 或 不 得 分 。 在 上 述 介绍 的 体系 : 人 评 标准 都 有 一 系列 的 可 能 分 值 ( 在 上 
述 案例 中 是 0 一 4 分 ) 。 但 是 ， i de 供应 商 或 者 能 够 满足 标 











sw 或 者 不 能 。 两 者 之 间 不 值 值 域 ， -Wo 只 能 根据 具体 情况 简 
单 地 给 bie A 








3) de RO 
接受 水 平 或 底线 ， 那么 cath 寺 寺 企业 来 讲 训 是 个 记 定 “发 展 还 是 中 鼎 ” 与 洲 在 供应 
商 合作 关系 的 标准 ,> 例如 ,在 上 述 案例 中 ， 人 2 供应 商 能 理 达到 “测量 精确 度 ” 的 底 


线 当 作 一 i 准 。 也 就 是 说 ， 征 何 比 项 得 分 低 于 2 分 的 供应 商 就 会 被 自动 排除 在 
可 以 被 进 一 Re 在 上 述 案例 中 ， 供应 商 B 就 将 被 淘汰 出 局 ， 因 为 它 的 
此 项 得 分 只 有 1 分 。 这 些 标 准 就 被 称 为 “排除 标准 "企业 可 以 根据 特定 的 采购 要 求 决定 排 
除 标准 的 数量 。 

(4) 可 接受 的 最 低 额定 值 。 另 一 个 将 供应 商 排除 在 进一步 考虑 范围 之 外 的 方法 是 设 定 一 
个 应 达到 的 最 低 额定 值 ， 例 如 ， 企 业 可 以 设 定 满 分 的 50%( 如 加 权 得 分 总 计 为 112 分 ) 为 可 
“通过 ”的 测量 设备 供应 商 的 最 低 额定 得 分 值 。 在 上 述 案例 中 ， 所 有 供应 商 的 得 分 都 超过 了 
这 个 下 限 。 


3, 将 能 力 等 级 与 积极 性 等 级 综合 在 一 起 


企业 对 潜在 供应 商 的 最 终 评价 要 同时 考虑 到 供应 商 的 能 力 和 积极 性 两 个 方面 。 
假设 企业 不 仅 对 测量 设备 的 3 个 潜在 供应 商 的 能 力 进行 了 评价 ， 而 且 还 用 前 面 介 绍 过 的 
模型 对 供应 商 的 积极 性 水 平 进行 了 认真 评价 。3 个 供应 商 的 评价 结果 如 下 
供应 商 AM( 积 极 性 水 平 中 高 ) 
供应 商 B 五 (积极 性 水 平 高 ) 
供应 商 C L( 积 极 性 水 平 低 ) 
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现在 可 以 将 能 力 和 积极 性 这 两 个 因素 合并 在 一 个 图 表 中 了 ，3 个 被 评价 的 供应 商 的 评价 
结果 如 图 3.7 所 示 。 

















加 J 
引 四 J 四 | 
力 有 
; | @~ 
平 国 |---、、 
加 ! \ 
男 本 www 面 过 
图 3.7 评定 供应 商 的 等 级 ， a 
A 
rt 模型 ) 中 曾经 做 过 的 一 样 。 用 硒 明 
、 这 4 个 区 域 可 以 帮助 采购 公司 在 综合 


的 虚线 将 图 3.7 划分 为 H、M、L 和 N 这 + 
虚 能 力 和 积极 性 的 基础 上 ， oo ss 。 最 终 评价 结果 如 下 : 

由 于 供应 商 B 横 跨 了 M( 中 高 ) 区 i 所 以 得 到 的 级 别 最 高 。 供 应 商 A 正 
好 位 于 MC 中高) 区域 ， ee 最 所 > 供应 商 可 能 全 被 采 购 公司 排队 
在 进行 进一步 考察 的 范围 之 外 A x 


3.3.5 候选 供应 商 分 析 | 入 NS 
人 ,A 主要 是 对 已 经 候选 的 供应 商 进行 SWOT 





SWOT 分 析 是 对 刚刚 进行 的 严格 的 、 系 统 性 的 供应 商 选择 非常 有 益 的 补充 。 它 可 以 让 企 
业 对 供应 商 的 主要 特点 有 一 个 更 全 面 的 看 法 ,而且 还 有 助 于 企业 了 解 这 些 特 点 对 企业 的 真正 
意义 。SWOT 中 4 个 字母 分 别 代表 的 是 : 优势 (Strengths) 、 劣 势 (Weakness) 、 机 会 (Oppor- 
tunity)、 威 胁 (Threats) 。 

供应 商 的 优势 是 其 最 有 能 力 给 企业 带 来 好 处 的 方面 。 供 应 商 的 劣势 是 其 最 让 企业 担心 的 
因素 ， 因 为 这 些 因素 可 能 会 导致 企业 采购 业务 的 失败 。 通 过 将 一 个 供应 商 的 优势 和 劣势 与 企 
业 自 身 的 优势 和 劣势 相对 比 ， 企 业 就 可 以 了 解 双方 间 有 哪些 优势 和 劣势 可 以 相互 弥补 。 如 果 
一 个 供应 商 的 优势 只 能 使 其 在 与 企业 合作 时 处 于 非常 强 有 力 的 地 位 ， 并 因此 削弱 了 企业 的 谈 
判 地 位 ， 那 么 这 些 优势 就 只 能 让 企业 产生 忧虑 ， 当 企业 处 于 弱势 的 时 候 就 更 是 如 此 。 

企业 通过 对 各 自 的 优势 和 劣势 以 及 它们 之 间 的 相互 关系 进行 分 析 ， 就 可 以 对 与 供应 商 之 
间 的 关系 可 能 给 企业 带 来 什么 样 的 市 场 机 会 或 产生 什么 样 的 威胁 有 一 个 总 体 的 评价 。 

通过 供应 商 选 择 和 SWOT 分 析 可 以 将 所 选择 的 供应 商 归 类 ， 以 方便 进行 定性 管理 ， 可 
供 参 考 的 分 类 有 以 下 5 种。 








1. 合格 的 供应 商 


满意 的 (或 有 预备 资格 的 ) 供 应 商 是 指 已 经 达到 采购 商 的 筛选 、 评 价 和 选择 过 程 要 求 的 供 
应 商 。 


2, 可 信任 的 供应 商 


可 信任 的 供应 商 是 指 那些 已 经 令 采购 企业 满意 地 完成 了 试 订单 交 货 ， 从 而 比 “被 认可 的 
供应 商 ” 更 让 企业 信任 的 供应 商 。 换 句 话 说， 就 是 已 经 在 实践 中 证 明了 其 能 力 和 积极 性 的 供 
应 商 。 


3, 优选 供应 商 


优选 供应 商 一 般 是 指 比 “合格 的 ”和 “可 信任 ”的 供应 满意 的 供应 商 。 根 据 
以 往 绩效 ， 它 们 已 经 显示 出 了 始终 如 一 地 按照 企业 在 质量 、 a Kea 

提供 供应 服务 的 能 力 。 它 们 积极 地 对 企业 的 意外 要 求 (如 格 方面 的 变化 等 ) 做 出 反 

应 ， 而 且 在 处 理 服务 问题 时 的 效率 也 很 高 。 它们 主动 am 寻找 更 好 地 满足 
企业 需要 的 方法 ， 并 就 将 要 出 现 的 、 0 问题 事先 提供 有 关 信 息 。 


4， 认 证 供应 商 


认证 供应 商 是 指 为 了 建立 一 RA 其 整个 企业 的 质量 控制 休 
ee 为 一 体 的 供应 商 。 这 种 方法 通 
过 消除 重复 劳动 ， Et 
成 本 。 一 x 

5 立交 的 代 人 奖 时 

开拓 资格 六 估 应 商 ( 或 “ 黑 名 单 9) 是 指 天 法 消 足 采购 企业 在 供应 商 选 择 过 程 中 侧 定 的 标 
并 的 供应 商 ， 或 者 没有 履行 以 往 合约 的 供应 商 。 使 一 个 供应 商 表 失 资格 仅 是 在 该 供应 商 进行 
了 最 大 努力 却 不 能 改正 相关 问题 时 ， 企 业 能 够 使 用 的 最 后 手段。 

因此 ， 取 消 供应 商 资格 的 主要 标准 在 于 供应 商 缺 乏 能 力 ， 或 缺乏 按照 企业 要 求 执行 供应 
任务 的 意愿 。 当 企业 发 现 供应 商 有 违法 或 违反 职业 道德 的 行为 ， 或 违反 了 企业 制定 的 政策 
(如 有 关 社 会 、 环 境 等 其 他 问题 ) 的 时 候 ， 这 些 供应 商 也 会 被 列 人 黑 名 单 中 。 


3. 3.6 供应 商 选 择 结果 反馈 


企业 在 进行 完 供应 商 选择 后 应 该 与 其 分 享 评价 结果 。 这 样 做 不 仅 可 以 帮助 供应 商 改 进 工 
作 ， 从 长 远 看 这 对 企业 也 是 有 好 处 的 。 一 般 那些 已 作为 候选 人 的 供应 商 当 然 是 对 企业 最 为 重 
要 的 ， 但 那些 仍 有 待 于 克服 某 些 缺点 的 供应 商 也 很 重要 。 让 这 些 供应 商 了 解 这 些 劣势 ， 并 认 
识 到 如 果 能 够 克服 这 些 缺 点 就 会 得 到 提高 ， 可 以 使 它们 未 来 真正 成 为 企业 的 供应 商 。 

在 向 供应 商 通报 评价 结果 时 ， 企 业 只 能 给 供应 商 提供 有 关 其 自己 企业 的 信息 ， 而 不 能 向 
其 泄露 任何 企业 获得 的 有 关 其 竞争 者 的 信息 。 这 对 企业 是 非常 重要 的 ， 这 也 是 商业 职业 道德 
的 基本 准则 。 








峭 叶 灿 区 赎 避 同 寄 山 忆 泊 





( 杜 久 狂 ) 烘 将 彤 只 叶 潭 


由 于 反馈 是 一 个 双向 过 程 ， 企 业 也 应 该 在 这 个 时 候 努力 获得 有 关 供 应 商 作为 企业 的 潜在 
客户 对 企业 的 看 法 。 这 样 ， 双 方 都 可 以 采取 措施 克服 劣势 ， 并 增加 建立 真正 的 业务 合作 关系 
的 机 会 。 





v= 3. 4 供应 商 管理 


3.4.1 供应 商 绩效 考评 与 管理 卡 





供应 商 的 日 常 管理 主要 是 建立 供应 商 绩效 考评 体系 ， 也 就 是 建立 一 套 行 之 有 效 的 供应 商 
管理 制度 。 





1. 建立 供应 商 管理 制度 一 供应 商 绩效 考评 伦 
供应 调 绩 效 考评 是 对 现 有 供应 调 的 日 常 表现 进行 定 ; eS 核 。 传统 上 ， 虽然 一 友 也 
在 进行 供应 商 的 考核 工作 ， 但 是 一 般 都 只 是 对 重要 供应 商 的 来 货 质量 进行 定期 检查 ， 而 没有 


一 整套 的 规范 和 程序 。 a 供应 商 的 管理 水 平 也 在 不 
断 上 升 ， 原 有 的 考核 方法 已 不 再 适应 企业 管 

1) 供应 商 绩效 考评 的 目的 

NOR 供应 的 质量 ， 同 时 在 供应 商 之 间 比 较 ， 以 便 继 
续 同 优秀 的 供应 商 进行 合作 ， 而 海 汰 绩效 差 的 供应 商 。 供 应 商 的 纺 效 管理 同时 也 可 以 了 解 供 
应 存在 的 不 足 之 处 ， 并 将 其 变 蚀 禾 供应 商 ， 促进 供应 高 改 ; 业绩 ， 为 日 后 更 好 地 完成 供应 
活动 打下 良好 的 基础 。 兴 -- NA 

2) 供应 商 绩效 闭 评 的 基本 原则 Ky 

G) 供应 商 绩效 管理 必须 持续 进行 ， 妆 定 期 地 检查 目标 达到 的 程度 。 当 供应 商 知道 会 被 
定期 选择 时 ， 自 然 就 会 致力 于 改善 自身 的 绩效 ， 从 而 提高 供应 质量 。 

(2) 要 从 供应 商 和 企业 自身 各 自 的 整体 运作 方面 来 进行 选择 ， 以 确立 整体 的 目标 。 

(3) 供应 商 的 绩效 总 会 受到 各 种 外 来 因素 的 影响 ， 因 此 ， 对 供应 商 的 绩效 进行 选择 时 
要 考虑 到 外 在 因素 带 来 的 影响 ， 不 能 仅仅 只 衡量 绩效 。 

3) 供应 商 绩效 考评 的 范围 

针对 供应 商 表现 的 考评 要 求 不 同 ， 相 应 的 考评 指标 也 不 一 样 。 最 简单 的 做 法 是 仅 衡量 供 
应 商 的 交 货 质量 ;成熟 一 些 的 除 考核 交 货 质量 外 ， 也 跟踪 供应 商 的 交 货 表现 ， 较 先进 的 系统 
则 进一步 扩展 到 供应 商 的 支持 与 服务 、 供 应 商 参与 本 公司 产品 开发 等 表现 ， 也 就 是 由 考评 订 
单 履行 过 程 延 伸 到 产品 开发 过 程 。 

4) 供应 商 绩效 考评 的 准备 工作 

要 实施 供应 商 考评 ， 就 必须 制定 一 个 供应 商 考评 办 法 或 工作 程序 ， 作 为 有 关 部 门 或 人 员 
实施 考评 的 依据 。 实 施 过 程 中 要 对 供应 商 的 表现 如 质量 、 交 货 、 服 务 等 进行 监测 记录 ， 为 考 
评 提供 量化 依据 。 考评 前 还 要 选 定 被 考评 的 供应 商 ， 将 考评 做 法 、 标 准 及 要 求 同 相应 的 供应 
商 进行 充分 沟通 ， 并 在 本 公司 内 对 参与 考评 的 部 门 或 人 员 做 好 沟通 协调 。 供 应 商 考评 工作 党 
由 采购 人 员 牵 头 组 织 ， 品 质 、 企 划 等 人 员 共同 参与 。 














2. 建立 管理 卡 


建立 供应 商 管理 卡 主要 是 为 日 常 供应 商 考核 提供 连续 和 真实 的 资料 。 表 3 -7 为 某 供应 
商 评 价 表 范 例 。 


表 3-7 某 供应 商 评价 表 

















编号 : 
日 期 : 年 月 日 
合同 编号 供应 商 名 称 供应 产品 名 称 /编号 
供应 商 简介 : 
经 办 人 

评价 内 容 < 
进货 物资 质量 控制 方式 (在 ( ND 
进货 检验 ( 入 和 ER 
顾客 到 供 方 现场 验证 ( ; 顾客 到 本 公司 现场 验证 ( 六 
质量 得 分 ( 占 60%): 





RS 评价 者 ， 
到 货 批 次 








质量 得 分 
按期 交 货 得 分 ( 占 20%); CT 




















一 评价 者 ， 
RE | 2 】 Ra 下 按时 交 货 率 


AAA 
其 他 情况 ( 占 205 XS 话 品 价格 、 包 装 质量 0 配合 度 、 开 发 能 力 、 产 品 认证 水 平等 ) 


评价 者 : 





总 评分 及 处 理 建议 : 


评价 者 : 











评价 部 门 评价 意见 签名 日 期 














生产 科 














公司 领导 审批 意见 : 





峭 哇 灿 六 妃 台 同 这 刷 忆 加 





( 杜 儿 省) 烘 将 彤 只 叶 潭 


3.4.2 供应 商 日 常 管理 要 点 


在 供应 商 日 常 管理 中 ,为 了 科学 、 客 观 地 反映 供应 商 供应 活动 的 运作 情况 ， 应 该 建立 与 
之 相 适 应 的 供应 商 绩效 考评 指标 体系 。 在 制定 考核 指标 体系 时 ， 应 该 突出 重点 ， 对 关键 指标 
进行 重点 分 析 ， 尽 可 能 地 采用 实时 分 析 与 考核 的 方法 ， 要 把 绩效 度量 范围 扩大 到 能 反映 供应 
活动 的 信息 上 去 ， 因 为 这 要 比 做 事后 分 析 有 价值 得 多 。 选 择 供应 商 绩效 的 指标 主要 有 质量 、 
交 货 时 间 、 价 格 、 服 务 水 平等 。 





1, 质量 指标 


供应 商 质量 指标 是 供应 商 考评 的 最 基本 指标 ,包括 来 料 批 次 合格 率 、 来 料 抽检 缺陷 率 、 
来 料 在 线 报废 率 、 来 料 免检 率 等 ， 这 些 指标 的 计算 方法 如 下 : 入 
合格 来 料 批 次 


xhHew 人 oN 
, , 吉 抽检 缺陷 总 数 jj7 


来 料 免检 的 种 类 数 
来 料 免检 率 一 访 信 应 而 供 应 的 产品 总 种 妆 若 六 100% 


其 中 ， i 
发 现 的 废品 ， 

此 外 ， 光大 Re 如 供应 商 是 否 通过 了 ISO 9000 
认证 或 供应 商 的 质量 体系 审核 是 否 达到 一 如 还 有 些 企业 要 求 供应 商 在 提供 产品 的 同 
er 量 文件 如 过 程 质量 检验 报告 、 出 货 质量 检验 报告 、 产 品 成 分 性 能 测试 报 
告 等 。 


2, 供应 指标 











供应 指标 又 称 为 企业 指标 ， 是 同 供应 商 的 交 货 表现 以 及 供应 商 企划 管理 水 平 相关 的 考核 
因素 ， 其 中 最 主要 的 是 准时 交 货 率 、 交 货 周期 、 订 单 变 化 接受 率 等 。 其 中 ， 交 货 周期 指 自 订 
单 开 出 之 日 到 收 货 之 时 的 时 间 长 度 ， 常 以 天 为 单位 ; 订单 变化 接受 率 是 衡量 供应 商 对 订单 变 
化 灵活 性 反应 的 一 个 指标 ， 是 指 在 双方 确认 的 交 货 周期 中 可 接受 的 订单 增加 或 减少 的 比率 。 
相关 指标 的 计算 方法 如 下 : 


准时 交 货 率 一 

















按时 按 量 交 货 的 实际 批 次 
订单 确认 的 交 货 总 批 次 


、 1 订单 增加 或 减少 的 交 货 数量 
订单 变化 接受 率 一 订单 原 定 的 交 作 数量 

值得 一 提 的 是 ， 供 应 商 能 够 接受 的 订单 增加 接受 率 与 订单 减少 接受 率 往往 不 同 ， 前 者 取 

决 于 供应 商 生 产能 力 的 弹性 、 生 产 计 划 安 排 与 反应 快慢 以 及 库存 大 小 与 状态 (原材料 、 半 成 


X100% 





X100% 








品 或 成 品 ); 后 者 主要 取决 于 供应 商 的 反应 、 库 存 ( 包 括 原 材料 与 在 制品 ) 大 小 以 及 对 减 单 可 
能 造成 损失 的 承受 力 。 


3, 经 济 指标 


应 商 考 核 的 经 济 指标 总 是 与 采购 价格 、 成 本 相 联 系 的 。 质 量 与 供应 考核 通常 每 月 进行 

ee 多 数 企业 是 每 季度 考核 一 次 。 此 外 ， 经 济 指标 往往 都 是 定性 
he 难以 量化 。 经 济 指标 的 具体 考核 点 如 下 : 

(1) 价格 水 平 。 往 往 将 本 公司 所 掌握 的 市 场 行情 与 供应 价格 比较 或 根据 供应 商 的 实际 成 
本 结构 及 利润 率 进 行 判 断 。 

(2) 报价 是 否 及 时 ， 报 价 单 是 否 客观 、 有 具体 、 透 明 ( 分 解 成 原材料 费用 、 加 工 费 用 、 包 
装 费用 、 运 输 费 用 、 税 金 、 利 润 等 ， 说 明 相 对 应 的 交 货 与 付款 条 件 ) 。 

(3) 降低 成 本 的 态度 及 行动 。 是 否 真 诚 地 配合 本 公司 或 主动 地 开展 降低 成 本 活动 ， 制 订 
改进 计划 、 实 施 改进 行动 ， 是 否定 期 与 本 公司 检讨 价格 。 SR 

(4) 分 享 降价 成 果 。 是 否 将 降低 成 本 的 好 处 也 让 利 

(5) 付款 。 eee ee 开 出 的 发 票 是 否 准 
确 、 及 时 、 符 合 有 关 财 税 要 求 。 SR 

人 合格 人 全 商 交 天 藉 玫 水 和 末 oY 
4, 支持 、 本 全 5 作用 用 村 、 RN ve 


同 经 济 类 指标 一 样 ， 考 模 向 府 在 支持 、 配合 节约 宙 浊 沁 是 性 的 
每 季度 一 次 。 相 关 的 指标 湖 反 应 与 沟通 、 表 现 合作 态 许 、 参 与 本 公司 的 改进 与 开发 项 目 、 倍 
后 服务 等 。 2 RN 

CD) 反应 表现 。 洗 订单 、 交 货 、 瑞 呈 关 和 诡 是 否 及 时 、 迅 速 ， 答 复 是 否 完 整 ， 对 退 
货 、 et NS 

(2) 流通 手段 。 是 否 有 合适 的 人 员 与 本 公司 沟通 ， 沟 通 手段 是 否 符合 本 公司 的 要 求 ( 电 
话 、 传 真 、 电 子 邮件 以 及 文字 处 理 所 用 软件 与 本 公司 的 匹配 程度 等 ) 。 

(3) 合作 态度 。 是 否 将 本 公司 看 成 是 重要 客户 ， 供 应 商 高 层 领导 或 关键 人 物 是 否 重 视 本 
公司 的 要 求 、 供 应 商 内 部 沟通 协作 (如 市 场 、 生 产 、 计 划 、 工 程 、 质 量 等 部 门 ) 是 否 能 整体 理 
解 并 满足 本 公司 的 要 求 。 

(4) 共同 改进 。 是 否 积极 参与 或 主动 参与 本 公司 相关 的 质量 、 供 应 、 成 本 等 改进 项 目 或 
活动 ， 或 推行 新 的 管理 做 法 等 ， 是 否 积极 组 织 参 与 本 公司 共同 召开 的 供应 商 改进 会 议 、 配 合 
本 公司 开展 的 质量 体系 审核 等 。 

(5) 售后 服务 。 是 否 主动 征询 本 公司 的 意见 、 主 动 访问 本 公司 、 主 动 解决 或 预防 问题 ， 

(6) 参与 开发 。 是 否 参与 本 公司 的 各 种 相关 开发 项 目 、 如 何 参与 本 公司 的 产品 或 业务 开 
发 过 程 。 

(7) 其 他 支持 。 是 否 积极 接纳 本 公司 提出 的 有 关 参 观 、 访 问 事宜 ， 是 否 积极 提供 本 公司 
要 求 的 新 产品 报价 与 送 样 ， 是 否 受 善 保存 与 本 公司 相关 的 文件 等 不 予 泄露 ， 是 否 保证 不 与 影 
响 到 本 公司 切身 利益 的 相关 公司 或 单位 进行 合作 等 。 




















,财务 状况 以 及 对 整体 成 本 的 认识 也 纳入 
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3.4.3 供应 商 能 力 开发 与 积极 性 培养 


企业 获得 正确 的 反馈 后 就 可 以 采取 进一步 行动 了 。 当 企业 发 现 候选 供应 商 中 没有 一 个 能 
够 完全 满足 企业 对 其 在 能 力 和 积极 性 方面 要 求 时 ,采取 进一步 行动 就 更 有 价值 了 。 





1, 供应 商 的 能 力 开发 


如 果 候选 供应 商 存 在 的 是 能 力 方面 的 问题 ， 例 如 ， 某 供应 商 在 规模 、 资 源 或 经 验方 面 存 
在 不 足 ， 这 些 不 足 会 影响 其 完全 按照 企业 的 要 求 交 货 。 在 这 种 情况 下 ， 企 业 可 能 会 发 现 ， 必 
须 采取 一 些 措施 以 提高 该 供应 商 的 能 力 。 这 些 措施 包括 以 下 方面 : 

(1) 为 供应 商 提供 与 产品 /服务 和 操作 程序 有 关 的 专家 技术 建议 和 援助 。 所 涉及 的 范围 
可 能 包括 : 设计、 生产 计划 和 生产 过 程控 制 、 质 量 管理 、 生 产 投入 的 供应 管理 、 配送 与 交 货 





应 商 的 员工 进行 在 职 培训 以 实现 这 一 目的 。 企 业 一 般 只 与 供应 商 建立 合伙 关系 时 才 
会 采取 这 种 措施 。 

ww 或 者 预先 支付 供应 商 需要 的 采 
购 原 材料 或 零 部 件 的 费用 等 。 

(3) 帮助 供应 商 整合 其 IT 系统 。 Ca 以 方便 两 个 企业 之 间 的 沟 
通 ， 使 联合 制订 计划 成 为 可 能 等 。 


以 及 其 他 供应 商 有 缺陷 的 方面 。 a 
企业 可 以 通过 派 遗 员工 (如 管理 者 、 工 程 师 和 技术 员 ) NN nm, 或 者 对 供 


DY 
2, 供应 商 的 积极 性 培养 洲 ,~ z 夫 
如 果 供应 商 存在 的 是 航 和 方 面 的 问题 a 
GD) 的 采购 量 ， 企 该 供应 商 目 前 可 以 提供 的 所 有 产品 / 服 
ease 伐 应 商 未 米 可 以 提供 的 区 同时 考察 企业 未 来 的 需求 ， 以 确定 
是 否 存在 进一步 汰 展业 务 合作 的 可 能 性 。 


(2) 通过 证 明 本 企业 是 供应 商 的 一 个 优质 的 客户 来 提高 企业 业务 对 供应 商 的 吸引 力 。 企 
业 采 购 的 是 瓶颈 型 采购 产品 时 ， 这 一 点 更 为 重要 。 可 以 通过 采取 以 下 措施 向 供应 商 说 明 ， 虽 
然 企业 的 业务 量 相 对 少 ,但 企业 是 一 个 优质 的 、 值 得 与 之 合作 的 客户 。 

@ 证 明 企业 一 贯 准时 付款 。 

@ 企业 处 理 商 业 交 易 的 过 程 是 有 效 和 高 效率 的 。 

@ 展示 企业 的 能 力 是 很 强 的 ,不 需要 供应 商 经 常 地 、 费 时 地 予以 配合 (不 会 成 为 令 供应 
商 烦 恼 的 客户 ) 。 

@ 为 供应 商 指 派 一 个 “客户 经 理 ” 以 方便 供应 商 处 理 企业 的 业务 。 

名 对 供应 商 的 问 询 做 出 快速 反应 。 

@ 主动 提出 处 理 所 有 外 部 管理 事务 (如 银行 的 要 求 、 检 查 、 客 户 需 办 理 的 正式 手续 以 及 
文件 等 )， 因 此 ， 可 以 减少 供应 商 处 理 这 些 事务 的 麻烦 。 

@ 以 职业 的 、 符 合 商业 道德 的 方式 从 事 各 项 工作 。 

吸引 和 说 服 潜在 供应 商 与 企业 进行 业务 合作 的 尝试 经 常 被 称 作 “ 反 向 营销 ”。 这 意味 着 
采购 企业 主动 进行 采购 并 吸引 供应 商 ， 这 是 与 销售 经 理 吸引 采购 者 的 一 般 做 法 相对 应 的 。 




















3. 4.4 ”建立 供应 链 战略 合作 伙伴 关系 


在 全 球 竞争 中 ， 先 进 制造 技术 的 发 展 要 求 企业 将 自身 业务 与 合作 伙伴 业务 集成 在 一 起 ， 
缩短 相互 之 间 的 距离 ， 站 在 整个 供应 链 的 观点 考虑 增值 ， 所 以 许多 成 功 的 企业 都 开始 与 合 
伙伴 建立 联盟 的 战略 合作 伙伴 关系 。 

供应 链 合 作 伙 伴 关系 可 以 定义 为 供应 商 与 制造 商 之 间 ， 在 一 定时 期 内 的 共享 信息 ， 共 担 
风险 、 共 同 获 利 的 协议 关系 。 这 种 关系 的 形成 主要 是 为 了 降低 供应 链 总 成 本 、 降 低 库 存 水 
平 、 增 强 信息 共享 、 改 善 相互 之 间 的 交流 、 保 持 战略 伙伴 之 间 操 作 的 一 贯 性 、 产 生 更 大 的 竞 
争 优势 ， 以 实现 供应 链 节点 企业 的 财务 状况 、 质 量 、 产 量 、 交 货 期 、 用 户 满意 度 和 业绩 的 改 
善 和 提高 。 这 必然 要 求 战略 合作 伙伴 关系 强调 合作 和 信任 。 

因此 ， 制 造 商 与 供应 商 的 合作 伙伴 关系 应 着 眼 于 以 下 几 个 方面 

(1) 让 供应 商 了 解 企业 的 生产 程序 和 生产 能 力 ， enh em 
或 原材料 的 期 限 、 质 量 、 数 量 。 

(2) 向 供应 商 提供 自己 的 经 营 计划 、 经 营 策略 及 其 SN, 使 供应 商 明确 企业 的 希 
望 ， 以 使 自己 能 随时 达到 企业 要 求 的 目标 。 oo 

(3) 企业 与 供应 商 要 明确 双方 的 责任 ， ba 负责 ， 使 双方 明确 共同 的 利益 所 
在 ， 并 为 此 而 团结 一 - 致 以 达到 双赢 的 目的 。 




















ea 和 
心 。 在 这 种 思想 指导 下 ， ar lok ;ph 和 技术 集成 在 一 起 ， 以 实现 为 制 
各 好人 有 用 产品 的 共同 日 村 ”罗汉 供应 商 与 制造 不 仅仅 是 物质 上 的 交换 ， 还 


包括 一 系列 可 见 和 不 可 见 的 服务 《如 设计 、 信 息 、 wn 
供应 商 要 具备 创新 和 次 好 的 设计 能 力 ， 以 保证 交 贷 的 可 靠 性 和 时 间 的 准确 性 。 制 造 商 要 
ta 供应 市 场 、 管理 和 控制 供 应 网 络 、 提 供 莘 训 和 技术 支持 、 为 供应 


商 提 供 财务 服 Te- 
建立 供应 链 合作 伙伴 关系 ， 供 应 商 和 制造 商 之 间 必 须 注意 以 下 几 个 问题 。 
1, 相互 信任 


信任 通常 意味 着 合作 ， 而 低 水 平 的 信任 则 意味 着 只 顾 为 自身 利益 进行 的 明争暗斗 。 供 应 
链 合作 伙伴 关系 的 建立 可 以 避免 供应 链 管理 中 的 冲突 ， 降 低 合作 伙伴 之 间 的 交易 成 本 。 在 供 
应 链 节点 各 个 企业 的 组 织 结构 、 文 化 背景 等 方面 都 存在 着 较 大 差异 的 情况 下 ， 信 任 关系 的 建 
立 可 以 大 大 降低 伙伴 之 间 的 协调 工作 量 ， 从 而 有 利于 形成 稳定 的 供应 链 合作 关系 ， 使 供应 链 
管理 总 成 本 最 小 。 

为 了 实现 相互 信任 ， 供 应 商 和 制造 商 之 间 要 经 常 沟通 、 相 互 了 解 、 求 同 存 异 。 


2, 信息 共享 


在 合作 过 程 中 ， 如果 伙伴 之 间 始 终 保持 信息 共享 .那么 相互 之 间 的 信任 程度 也 会 提高 ， 
合作 效果 更 加 明显 。 为 此 ,供应 链 合作 伙伴 之 间 必 须 借助 Internet/EDI (Electronic Data 
Interchange) 技 术 ， 构建 供应 链 管理 信息 系统 ,使 各 伙伴 之 间 能 共享 信息 。 制 造 商 必须 让 供 
应 商 了 解 制造 企业 的 生产 程序 和 生产 能 力 ， 使 供应 商 能 够 清楚 地 知道 企业 需要 产品 或 原材料 


峭 砷 是 攻 赎 避 髓 寄 届 忆 泊 





( 杜 久 狂 ) 娄 将 脐 哩 叶 潭 


的 期 限 、 质 量 和 数量 ; 制造 商 还 应 向 供应 商 提 供 自己 的 经 营 计划 、 经 营 策略 及 相应 的 措施 ， 
使 供应 商 明确 其 希望 ， 以 使 自己 能 随时 达到 制造 商 的 要 求 。 

另外 ,各 合作 伙伴 之 间 必须 相互 沟通 所 获取 的 最 新 的 市 场 信息 ， 了 解 顾客 的 需求 变化 ， 
以 调整 各 自 的 生产 和 经 营 计划 ， 达 到 双赢 或 多 赢 的 效果 。 


3， 权 责 明确 


供应 链 伙 伴 之 间 不 能 为 了 自身 利益 而 不 负责 任 , 牺牲 他 人 利益 。 企 业 在 合作 过 程 中 不 要 
希望 将 所 有 利益 收 归 自 己 ， 同 时 将 责任 、 风 险 、 成 本 等 转嫁 给 合作 企业 。 各 合作 伙伴 应 该 明 
确 各 自 的 责任 ， 并 向 其 余 各 方 负责 。 














4, 解决 合作 伙伴 关系 之 间 问 题 的 方法 和 态度 


在 竞争 激烈 的 市 场 环境 中 ， 供 应 链 的 运转 不 可 能 一 机 风 硕 。 人 
链 管理 ， 保 持 灵活 、 务 实 、 忍 耐 、 宽 容 的 态度 ， 及 时 协调 、/ 生 的 各 种 问题 ， 以 促 
进 供 应 链 整 体 目标 的 实现 。 WS 


~ 
3. 4. 5 ”供应 商 激励 与 控制 Ns 
XC 
1, 供应 商 激励 ,RY 
NA 

根据 组 织 行为 学 的 基本 观点 ， i 
动机 )， 即 一 个 人 工作 成 绩 的 好 十 六 鲍 取 决 于 人 的 能 力 , 滩 眉 决 于 人 的 动机 。 如 果 一 个 人 的 
tht tt eno 

激励 就 是 委托 人 拥有 兰 个 价值 标准 或 一 项 站 目标 ， 这 些 标准 或 目标 可 以 是 最 小 个 
人 成 本 或 社会 成 本 约束 下 最 大 预期 效用 ， 籽 可 以 是 某 种 意义 上 的 最 优 资源 配置 ， 或 个 人 的 
理性 配置 集合 :现在 潍 托 人 希望 能 够 达到 这 些 目标 ， 那 么 委托 人 应 该 制定 什么 样 的 规则 。 
使 其 他 市 场 参 仿 兴 (代理 人 ) 邦 能 名 使 利己 行为 的 最 后 结果 与 委托 人 给 出 的 标准 一 致 呢 ? 更 进 
一 步 地 分 析 ， 激 励 就 是 委托 人 如 何 使 代理 人 在 选择 或 不 选择 委托 人 标准 或 日 标 时 ， 从 自身 利 
益 效用 最 大 化 出 发 自愿 或 不 得 不 选择 与 委托 人 标准 或 目标 一 致 的 行动 。 

因此 ， 现 代 企业 管理 中 对 供应 商 的 管理 中 运用 激励 机 制 ， 调 动 供应 商 配合 本 企业 的 采购 
工作 是 非常 重要 的 举措 。 激励 机 制 运用 得 当 ， 不 仅 可 以 激发 供应 商 对 本 企业 工作 的 支持 ,更 
重要 的 是 将 对 建立 供应 链 合作 伙伴 关系 打下 良好 的 基础 。 下 面 介绍 几 种 常用 的 激励 方式 。 

1) 价格 激励 

在 现代 供应 链 环境 下 ， 各 个 企业 在 战略 上 是 相互 合作 的 关系 ， 但 是 各 个 企业 的 利益 不 能 
被 包 视 。 供 应 链 的 各 个 企业 间 的 利益 分 配 主要 体现 在 价格 上 ， 价 格 包含 供应 链 利 润 在 所 有 企 
业 间 的 分 配 、 供 应 链 优化 而 产生 的 额外 收益 或 损失 在 所 有 企业 间 的 均衡 。 供 应 链 优 化 所 产生 
的 额外 收益 或 损失 大 多 数 时 候 是 在 相应 企业 承担 ， 但 是 在 许多 时 候 并 不 能 辨别 相应 对 象 或 者 
相应 对 象 错位 ， 因 而 必须 对 额外 收益 或 损失 进行 均衡 ， 这 个 均衡 通过 价格 来 反映 。 价 格 对 企 
业 的 激励 是 显然 的 。 高 的 价格 能 增强 企业 的 积极 性 不 合理 的 低 价 会 挫伤 企业 的 积极 性 。 供 
应 链 利润 的 合理 分 配 有 利于 供应 链 企 业 间 合作 的 稳定 和 运行 的 顺畅 。 但 是 ， 价 格 激励 本 身 也 
隐 含 着 一 定 风险 ， 这 就 是 道 向 选择 问题 。 即 制造 商 在 挑选 供应 商 时 ， 由 于 过 分 强调 低 价格 的 

















谈判 ， 它 们 往往 选中 了 报价 较 低 的 企业 ， 而 将 一 些 整体 水 平 较 好 的 企业 排除 在 外 。 其 结果 影 
响 了 产品 的 质量 、 交 货 期 等 。 

当然 ， 看 重 眼前 的 利益 是 导致 这 一 现象 的 一 个 不 可 忽视 的 原因 ， 但 出 现 这 种 差 供应 商 排 
挤 好 供应 商 的 最 根本 的 原因 是 : 在 签约 前 对 供应 商 的 不 了 解 ， 没 意识 到 报价 越 低 意味 着 违约 
的 风险 越 高 。 因 此 ， 使 用 价格 激励 机 制 时 要 谨慎 从 事 ， 不 可 一 味 强调 低 价 策略 。 

2) 订单 激励 

供应 商 获得 更 多 的 订单 是 一 种 极 大 的 激励 ,在 供应 链 内 的 企业 也 需要 更 多 的 订单 激励 。 
一 般 来 说 ， 一 个 制造 商 拥 有 多 个 供应 商 。 多 个 供应 商 竞争 来 自 于 制造 商 的 订单 ， 多 的 订单 对 
供应 商 是 一 种 激励 。 

3) 商 誉 激励 

商 誉 是 一 个 企业 的 无 形 资产 ， 对 于 企业 极其 重要 。 商 誉 来 自 于 供应 链 内 其 他 企业 的 评价 
ee 

人 

















理 理论 认为 : 在 激烈 的 竞争 市 场 上 ， 代 理 人 的 代理 量 ( 决 定 其 于 其 过 去 的 代理 质量 
与 合作 水 平 。 从 长 期 来 看 ， 代 理 人 必须 对 自己 的 行为 负 完 全 的 。 因 此 ， 即 使 没有 显 性 激 
励 合同 ， 代 理 人 也 要 积极 地 努力 工作 ， 因 为 这 样 做 可 以 改进 自己 在 代理 人 市 场 上 的 声誉 ， 从 


而 提高 未 来 收入 。 所 以 ， 在 一 定 场合 给 予 供应 商 忌 定 范 轩 的 商 誉 宣传 ， 将 影响 供应 商 参 与 供 
应 的 积极 性 。 SN 


FAR 


4) 信息 激励 KA 
在 信息 时 代 里 ， 信 息 对 企业 意 大 证 祝 一 企 业 黎 得 更 多 的 信息 意味 着 企业 拥有 更 多 的 机 
会 、 更 多 的 资源 ， 从 而 获得 激励 ， 往 息 对 供应 链 的 激励 实质 上 属于 一 种 间接 的 激励 模式 ， 但 


是 它 的 激励 作用 不 可 低估 。 恕 果 能 够 很 快捷 地 获得 合作 企 需求 信息 ， 本 企业 能 够 主动 采 
人 人 有， 人 人大 这 在 人 人 立夫 人 有 
重要 的 作用 。 因 此 ,在 业 在 新 的 信息 不 断 产 生 的 矢 件 下 ， 始 终 保持 着 对 了 解 信息 的 欲望 ， 也 
更 加 关注 合作 双方 的 运行 状况 。 不 断 探求 篇 关 新闻 题 的 方法 ， 这 样 就 达到 了 对 供应 商 企 业 激 
励 的 目的 。 “) 

信息 激励 机 制 的 提出 ， 也 在 某 种 程度 上 克服 了 由 于 信息 不 对 称 而 使 供应 链 中 的 企业 相互 
猪 咏 的 羡 端 ， 消 除了 由 此 带 来 的 风险 。 

5) 淘汰 激励 

淘 关 激励 是 负 激 励 的 一 种 。 优 胜 劣 汰 是 世间 事物 生存 的 自然 法 则 ， 供 应 商 管理 也 不 例 
外 。 为 了 使 供应 链 的 整体 竞争 力 保持 在 一 个 较 高 的 水 平 ， 企 业 必 须 建立 对 供应 企业 的 淘汰 机 
。 淘 汰 弱者 是 市 场 规 律 之 一 ， 保 持 淘 汰 对 企业 或 整个 供应 链 都 是 一 种 激励 。 对 于 优秀 企业 
供应 链 来 讲 ， 淘 汰 弱者 使 其 获得 更 优秀 的 业绩 ， 对 于 业绩 较 差 者 ， 为 避免 淘汰 的 危险 它 更 
要 上 进 。 淘 汰 激励 是 在 供应 链 系统 内 形成 一 种 危机 激励 机 制 ， 让 所 有 合作 企业 都 有 一 种 危 
感 。 这 样 一 来 ， 企业 为 了 能 在 供应 链 管理 体系 获得 群体 优势 的 同时 自己 也 获得 发 展 ， 就 必 
须 承担 一 定 的 责任 和 义务 ， 对 自己 承担 的 供 货 任务 ， 从 成 本 、 质 量 、 交 货 期 等 负 有 全 方位 的 
责任 。 这 一 点 对 防止 短期 行为 和 “一 锤子 买卖 ”给 供应 链 群 体 带 来 的 风险 也 起 到 一 定 的 作 
。 和 危机 感 可 以 从 另 一 个 角度 激发 企业 发 展 。 
6) 新 产品 /新 技术 的 共同 开发 
开发 和 共同 投资 也 是 一 种 激励 机 制 ， 它 可 以 让 供应 商 全 面 掌握 新 产品 的 开发 信息 ， 有 利 
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于 新 技术 在 供应 链 企 业 中 的 推广 和 开拓 供应 商 的 市 场 。 在 传统 的 管理 模式 下 ， 制 造 商 独立 进 
行 产品 的 研究 与 开发 ， 只 将 零 部 件 的 最 后 设计 结果 交 由 供应 商 制造 。 供 应 商 没 有 机 会 参与 产 
品 的 研究 与 开发 过 程 ， 只 是 被 动 地 接受 来 自制 造 商 的 信息 。 这 种 合作 方式 最 理想 的 结果 也 就 
是 供应 商 按期 、 按 量 、 按 质 交 货 ， 不 可 能 使 供应 商 积极 主动 关心 供应 链 管理 。 因 此 ， 供 应 链 
管理 实施 好 的 企业 ， 都 将 供应 商 、 经 销 商 甚至 用 户 结合 到 产品 的 研究 开发 工作 中 来 ， 按 照 团 
队 的 工作 方式 展开 全 面 合作 。 在 这 种 环境 下 ， 合 作 企业 也 成 为 整个 产品 开发 中 的 一 分 子 ， 其 
成 败 不 仅 影响 制造 商 ， 而 且 也 影响 供应 商 及 经 销 商 。 因 此 ， 每 个 人 都 会 关心 产品 的 开发 工 
作 ， 这 就 形成 了 一 种 激励 机 制 ， 构 成 对 供应 链 上 企业 的 激励 作用 。 

7) 组 织 激励 

在 一 个 较 好 的 供应 环境 下 ， 企 业 之 间 的 合作 愉快 ， 供 应 链 的 运作 也 通畅 ， 少 有 争执 。 也 
就 是 说 ， 一 个 良好 组 织 的 供应 链 对 供应 链 及 供应 链 内 的 企业 都 是 一 种 激励 。 减少 供 应 商 的 数 
det ee hos eyo tls gees nde 
ete ri 求 时 和 供不应求 时 对 经 
销 商 的 态度 两 个 样 : 产品 供不应求 时 对 经 销 商 态度 做 < 求 时 往往 企图 将 损失 转嫁 给 
ap 这 种 现象 的 根本 原因 ， 还 是 企业 






































心理 较 重 。 如 果 不 能 从 组 织 上 保证 供应 链 的 运行 环境 ， 供 应 链 的 绩效 也 会 受到 


影响 。 XS 

2. 供应 商 控 制 Rs ,次 小 

供应 商 控制 主要 是 供应 削 控 抽 玫 家 供应 ， 

1) 独家 供应 的 产生 ”| r 

随 着 供应 傣 们 关系 的 作 展 ， 供 应 凋 估 洒 的 这 窗 ， 许 多 企业 的 其 世 部 件 由 现 了 下 家 作 
应 的 局 面 。 独 家 殿 应 的 主要 优点 是 采购 成 本 候 、 效 率 高 缺点 是 全 部 依赖 于 某 一 家 供应 商 。 
独家 供应 常 发 生 在 以 下 几 种 情况 : 

(1) 按 客户 要 求 专门 制造 的 高 科技 、 小 批量 产品 ， 由 于 产品 的 技术 含量 高 ， 又 系 专门 小 
批 其 配套 往往 不 可 能 要 求 两 家 以 上 的 供应 商 同时 供应 。 

(2) 某 些 企业 的 产品 及 其 零 部 件 对 工艺 技术 要 求 高 ， 且 由 于 保密 的 原因 ， 不 愿意 让 更 多 
的 供应 商 知道 。 

(3) 制造 工艺 性 需要 采购 的 外 协 件 如 电镀、 表面 处 理 等 ， 因 企业 周围 工业 基础 等 条 件 所 
限 ， 有 可 能 只 固定 在 一 家 供应 

(4) 产品 的 开发 周期 很 得 ， 必 须 采用 伙伴 型 供应 商 的 全 力 、 密 切 配合 。 

独家 供应 除了 客观 上 的 条 件 局 限 以 外 ， 主 观 方面 也 具有 优势 ， 主 要 体现 在 以 下 几 方 面 ， 

(1) 节省 时 间 和 精力 ， 有 助 于 企业 与 供应 商 之 间 加 强 交流 、 发 展 伙伴 关系 。 

(2) 更 容易 实施 双方 在 产品 开发 、 质 量 控制 、 计 划 交 货 、 降 低 成 本 等 方面 的 改进 并 取得 
积极 成 效 。 

同时 ， 独 家 供应 会 造成 供需 双方 的 相互 依赖， 进而 可 能 导致 以 下 风险 ; 

(1) 供应 商 有 了 可 靠 顾客 ,会 失去 竞争 的 动力 及 应 变 、 革 新 的 积极 性 。 




















(2) 供应 商 可 能 会 政 远 市 场 ， 以 致 不 能 完全 掌握 市 场 的 真正 需求 。 

(3) 企业 本 身 不 容易 更 换 供应 商 。 

2) 防止 供应 商 控制 的 方法 

许多 企业 对 某 些 重要 材料 过 于 依赖 同一 家 供应 商 ， 这 种 情况 导致 供应 商 常常 能 左右 采购 
价格 ,对 采购 方 施加 极 大 的 影响 。 这 时 采购 方 已 落 入 供应 商 垄 断 供 货 的 控制 之 中 ,企业 只 有 
唯一 的 一 家 供应 商 ; 或 者 该 供应 商 受 到 强 有 力 的 专利 保护 ， 任 何其 他 商家 都 不 能 生产 同类 产 
品 ; 或 者 采购 方 已 被 “ 套 住 "， 处 在 进退 维 谷 的 两 难 境地 ， 因 为 更 换 供应 商 的 转换 成 本 太 高 ， 
如 计算 机 系统 需要 更 换 ， 则 使 用 的 相应 软件 必须 蔡 换 。 

在 这 种 情况 下 ,采购 方 仍 可 以 找到 一 些 行 之 有 效 的 反 芍 断 措施 ， 具 体 如 下 : 

(1) 全 球 采购 。 全 球 采购 由 于 提供 了 更 广阔 的 选择 范围 ， 往 往 可 以 打破 供应 商 的 垄断 








行为 





pp ee ee te 
家 ， 但 仅 向 其 中 一 家 采购 ; 另 一 种 为 Sole Source， 即 仅 此 一 家 别 他 供应 商 。 通 常 Single 
Source 多 半 是 买方 造成 的 ， 如 将 原来 许多 家 供应 商 削 RT 
hy We : 

在 Single Source 的 情况 下 ， 只 要 多 家 供应 ， 造 成 卖方 的 竞争 ， 供 应 
商 自然 不 会 任意 抬 高 价格 。 例 如 ， 西 门 子 公 重要 的 采购 政策 就 是 ， 除 非 技术 上 不 可 
和 

在 Sole Souree 的 情况 下 ， 破 解 之 道 于 开发 新 来 汲 9 册 牛 新 的 供应 调 台 过 代 品 。 当 和 
这 并 非 一 卡 而 就 ， 必 须 假 以 时 用 了 ,XX 

(3) 增强 相互 依赖 给 民 应 南 一 点 业务 ， 适 和 提高 了 供应 南 对 采购 的 人 可 
增加 采购 方 的 主动 入 一 r 

(4) 更 好 芝 所 从 下。 要 清 丰 了 解 供 记 这 染 轴 广 的 人 上 程度 ， 便 如。 有 家 公司 所 需 的 
元 件 只 有 一 家 但 它 发 现 自己 在 供应 商 仅 有 的 3 家 客户 中 是 采购 量 最 大 的 一 家 ， 供 应 商 
离 不 开 这 家 公司 ， 结 果 在 要 求 降价 时 供应 商 做 出 了 相当 大 的 让 步 。 

(5) 利用 供应 商 的 垄断 形象 。 一 些 供应 商 为 自己 所 处 的 垄断 地 位 而 岗 悄 不 安 。 在 受到 指 
责 利用 华 断 地 位 时 ， 他 们 都 会 极力 辩 白 ， 即 使 一 点 不 利 宣传 的 暗示 也 会 让 他 们 坐 卧 不 宁 。 

(6) 注意 业务 经 营 的 总 成 本 。 供 应 商 知道 采购 方 没有 其 他 货源 ， 可 能 会 咬定 一 个 价 ， 但 
采购 方 可 以 说 服 供应 商 在 其 他 非 价格 条 件 上 做 出 让 步 。 采 购 方 应 注意 交易 中 的 每 个 环节 ， 全 
都 加 以 利用 。 总 成 本 中 的 每 个 因素 都 可 能 使 采购 方 节约 成 本 ， 而 且 结果 往往 令 采购 方 大 吃 
一 惊 。 

以 下 是 一 些 潜在 的 节约 成 本 的 机 会 

@ 送 货 。 洽 谈 适 合 采购 方 的 送 货 数 量 和 次 数 ， 可 以 降低 仓储 和 货运 成 本 。 

@ 延长 保修 期 。 保 修 期 不 要 从 发 货 日 期 开始 计算 ， 而 从 首次 使 用 产品 的 时 间 算 起 。 采 购 
方 始终 可 以 持 这 种 观点 ， 即 既然 产品 质量 不 错 ， 从 真正 使 用 产品 的 时 间 起 计 保修 期 又 有 何 
不 可 ? 
@ 付款 条 件 。 只 要 放宽 正常 的 付款 条 件 ， 都 会 带 来 节约 。 立 即 付款 则 给 予 折扣 ， 也 是 一 
种 可 行 的 方式 。 



































峭 砷 是 基 赎 避 髓 宁 必 局 泊 





( 杜 久 狂 ) 烘 将 脐 哩 叶 潭 





(7) 让 最 终 客户 参与 。 如 果 采 购 方 能 与 最 终 用 户 合作 并 给 予 他 们 信息 ,所 脱 玲 电 供 应 商 
的 机 会 也 会 随 之 而 米 。 例 如 ， 工 程 师 往往 只 认 准 一 个 商标 ， 因 为 他 们 不 了 解 其 他 选择 ， 向 他 
们 解释 只 有 一 家 货源 的 难处 ， 他 们 往往 就 可 以 让 采购 方 采购 其 他 的 元 件 。 

(8) 一 次 性 采购 。 如 果 采 购 方 预计 所 采购 产品 的 价格 可 能 要 上 涨 时 ， 这 种 做 法 方 可 行 。 
根据 相关 的 支出 和 库存 成 本 ， 权 衡 一 下 将 来 价格 上 涨 的 幅度 ， 与 党 销 部 门 紧密 合作 ， 获 得 准 
确 的 需求 数量 ， 进 行 一 次 性 采购 。 

(9) 协商 长 期 合同 。 长 期 需要 革 种 产品 时 ， 可 以 考虑 订立 长 期 合同 。 一 定 要 保证 持续 供 
应 和 价格 的 控制 采取 措施 预先 确定 产品 的 最 大 需求 量 以 及 需求 增加 的 时 机 。 

(10) 与 其 他 用 户 联手 。 与 其 他 具有 同样 产品 需求 的 公司 联合 采购 会 惠及 各 方 。 

GD) 未 雨 绸 绿化 解 董 断 。 如 果 采 购 方 的 供应 商 在 市 场 上 享有 华 断 地 位 ， 仗 势 压 人 
而 采购 方 又 不 具备 有 效 的 手 慨 与 其 讨价还价 ， 最终 结果 势必 是 采购 方 在 无 奈 中 俏 首 称臣 ， 轻 
则 接受 对 方 苛刻 的 价格 和 信用 条 蒜 ， 重 则 自己 的 竞争 策 咯 信 受 音 时 锚 失 商机 。 其实， 明知 
的 企业 主管 完全 可 以 未 雨 绸 绢 化 解 供应 商 的 礁 电 力量 , 具 和 

(12) 虚实 相间 的 采购 策略 。 可 以 考虑 通过 一 些 策略 ， 向 攻 断 的 供应 商 传递 信 
eho tn er er pe A 扶植 
弱小 的 供应 商 使 其 能 与 礁 电 的 供应 商 一 争 高 低 ， yep te 注意 ， 
在 这 里 重要 的 是 使 全 断 厂 商 注意 到 采购 方 的 es 

(13) 多 层 接触， 搁 养 代言 人 。 必 须 We 椒 记 丝 入 包括 它 的 高 
层 主管 以 及 生产 、 质 量 管理 和 财务 ]， 这 样 可 以 掌握 供应 商 更 为 全 面 的 信息 ; 同 
时 ， 南 于 采购 广 剖 有 直达 其 最 高 展 交 沟通 果 逢 ， 供 应 凋 的 相称 尖 策 人 以 势 压 人 多 多 少 少 会 
所 收 剑 。 需 要 注意 的 是 ， a 轻而易举 就 能 在 市 场 上 呼 风 响 
丙 ， 所 以 一 般 在 内 部 沟通 六 不 会 入 力 。 而 一 旦 采 易 方 光 供应 商 较 为 完备 的 信息 ， 在 谈判 和 
催 货 时 便 能 游刃有余 2 另外 ， 通 过 人 际 关系 企业 形象 的 渗透 ， 可 以 在 供应 商 内 部 增 
养 对 采购 方 深 怀 好 感 卫 “代言人” 无 意识 中 为 采 购 方 的 利益 游说 。 

(14) 首 建 人 流 的 专业 采购 队伍 。 要 想 不 为 供应 商 的 华 断 力量 所 伤 ， 必 须 委 用 富有 才 二 
的 专业 人 士 担当 采购 重任 ， 
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供应 商 管理 是 采购 和 供应 管理 中 非常 重要 的 一 项 工作 。 通 过 对 供应 商 的 管理 ,不 仅 可 以 
提高 供应 质量 ， 节 省 采购 费用 ， 而 且 可 以 为 建立 良好 的 供应 链 合作 伙伴 关系 打下 基础 。 

本 章 通过 讲述 供应 定位 模型 、 采 购 商 -供应 商 关 系 模型 、 供 应 商 感知 模型 、 供 应 商 能 力 
和 积极 性 模型 、 供 应 商 评 级 方法 等 供应 商 评价 工具 ,详细 介绍 了 供应 商 选 择 的 方法 和 步 又 。 
通过 学 习 供应 商 选择 和 评价 ， 学生 应 该 学 会 在 确定 了 明确 供应 目标 的 基础 上 ， 如何 综合 考虑 
正确 选择 供应 商 。 

供应 商 管理 是 一 项 长 期 而 复杂 的 工作 ,不 仅 在 采购 供应 的 过 程 中 要 进行 跟踪 ， 而 且 还 需 
要 对 供应 商 进 行 绩效 管理 ， 进 行 必要 的 动态 管理 。 

总 之 ， 在 供应 商 管理 工作 中 既 需 要 掌握 一 定 的 管理 方法 和 知识 ， 又 要 把 握 一 定 的 管理 
技巧 。 
































DA 实例 电 天 


俄 交 俄 工具 公司 供应 商 选择 案例 


俄 亦 俄 工具 公司 设计 出 了 一 种 新 机 器 ， 比 市 场 上 同类 型 的 所 有 机 器 都 要 好 ， 估 计 投 产后 ,年 
销售 额 约 为 20 万 美元 。 该 机 器 竞争 上 的 最 大 优点 是 有 一 个 独特 的 凸轮 部 件 ， 从 而 使 得 操作 者 能 
够 快速 调整 好 设备 。 

为 了 实现 机 器 设计 方案 的 优势 ， 每 台 机 器 需要 的 两 个 凸轮 的 制造 公差 要 求 很 小 ， 因 此 不 容易 由 
实心 棒 料 加 工 该 零件 ， 可 能 的 加 工 方法 限定 了 铸件 的 类 型 。 从 技术 上 考虑 ， 一 个 办 法 是 需要 通过 机 
械 加 工 来 提供 所 需要 的 表面 ， 但 面临 着 加 工 困难 的 问题 。 另 一 个 生产 该 零件 的 办 法 是 粉末 冶金 。 

1. 候选 的 供应 商 

从 许多 家 粉末 冶金 的 供应 商 中 ， 于 人 是 清关 了 全 你 供应 商 ， 分 别 是 供应 商 
A、 供 应 商 BB 和 供应 商 C。 eR 

1) 供应 商人 A 

供应 商 A 的 报价 见 表 3 一 8。 供应 商 A 位 于 1 000 英 NS 里 一 1.609 公里 ) 以外， 是 粉末 治 
金领 域 的 巨头 之 一 。 俄 亦 俄 工具 公司 去 年 向 该 供应 德 过 一 产品 的 零件 ， 但 该 供应 商 不 能 按 
协商 的 进度 交 货 。 ne 1 但 直到 采购 经 理 跑 到 该 厂 催 货 ， 零 件 
晚 了 3 个 月 才 到 货 。 由 于 该 零件 交 货 延 他 零件 也 不 得 不 搁置 一 旁 ， 一些 工人 也 被 暂 


时 解雇 。 此 外 。， os ae 这 也 是 一 笔 不 小 的 损失 。 


eas 


| 

















注 : 模具 成 本 1 968 美元 ， 交 货 期 约 10 周 ， 具体 时 间 取 决 于 作业 排序 。 以 上 报价 不 包括 每 件 为 0.012 
美元 的 运输 成 本 ， 也 不 包括 俄亥俄 工具 公司 对 凸轮 的 每 件 约 0. 05 美元 的 机 械 加 工 成 本 。 


2) 供应 商 B 

供应 商 也 距 俄 变 俄 工具 公司 300 英里 ， 相 对 来 说 是 粉末 冶金 领域 的 新 手 。 公 司 经 理 来 公司 时 
间 不 长 ， 但 曾 在 一 家 老公 司 积累 了 丰富 的 经 验 。 俄 变 俄 工具 公司 过 去 与 供应 商 也 合作 很 愉快 。 供 
应 商 也 作为 对 报价 要 求 的 答复 ， 建 议 放宽 几 个 尺寸 的 公差 要 求 ， 因 为 其 工人 不 能 按 指定 的 公差 加 
工 。 但 是 俄 弯 俄 工具 公司 的 工程 部 认为 要 发 挥 凸轮 的 关键 作用 就 必须 按 原 定 公 差 制 造 。 该 信息 反 
馈 给 供应 商 避 后 ,供应 商 忆 表示 退出 报价 。 

考虑 到 供应 商 B 的 供 货 情 况 一 直 很 好 ,采购 经 理 觉得 有 必要 再 次 争取 供应 商 B 的 报价 。 因 
此 ,采购 经 理 亲临 该 厂 讨 论 这 一 问题 ， 并 且 了 解 到 该 厂 能 够 进一步 提高 中 心 孔 的 精度 。 这 样 几乎 
可 以 保证 凸轮 外 径 表 面 的 累积 误差 满足 指定 公差 的 要 求 。 工 程 部 同意 相应 修改 零件 图 ， 克 许 凸 轮 
表面 适当 放宽 公差 要 求 。 在 这 个 基础 上 ， 供 应 商 也 提出 了 报价 ， 见 表 3 一 9。 

该 报价 包含 了 对 零件 图 的 相应 修改 ， 也 就 是 供应 商 吕 负责 对 零件 的 机 械 加 工 ， 加 工 成 本 已 包 
含 在 报价 中 。 


庆 兢 帅 世 岩 于 册 滨 ” 协 必 汝 
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表 3-9 供应 商 B 的 报价 单 























数量 / 件 A 单价 /美元 
5 000 0.5 
10 000 0.4 
20 000 0.32 
50 000 0:275 
注 ; 模具 成 本 1 350 美元 ， 交 货 期 10 一 12 周 。 每 件 还 需要 运费 0.005 美元 。 


3) 供应 商 C 

第 三 个 供应 商 ， 即 供应 商 C， 俄 启 俄 工具 公司 以 前 没有 同 它 做 过 生意 ,但 这 次 也 希望 它 就 吗 
轮 报价 。 供 应 商 C 是 一 个 大 型 汽车 公司 的 附属 公司 在 技术 上 有 很 好 的 声誉。 该 汽车 公司 正 考虑 
在 汽车 生产 线 上 采用 几 个 粉末 金属 零件 。 ei ine 10。 


表 3-10 供应 商 C 的 报价 单 / 
数量 / 件 £ A 单价 /美元 
y < 


J 
5 000 \\ 0. 186 
10 000 . 长 0. 185 














20 000 要 < 代 ; 0.183 





注 : 模具 成 本 890 美元 ， 交 货 期 10 \ 


供应 商 下 信访 工具 公司 Ji0 和 时 每 件 需 运 费 Re 而 且 在 供应 商 C 的 报价 方案 
中 ， 所 交 是 轮 的 一 个 表面 有 上 站 本 起， 需要 俱 冯 俊 工 上 人 可 和 工人 证 人 尽 
生姜 5 种 术 ， 但 是 ， 人 | 每 件 
再 花 0.06 美元 就 能 个 凸 起 。 

至 此 ,报价 会 部 es 最 终 装 配 安排 在 12 周 之 后 。 

2. 选择 供应 阐 的 要 求 

选择 供应 商 的 一 般 要 求 是 : 信息 共享 、 风 险 共 担 、 利 益 “双赢 "。 制 造 商 与 供应 商 的 良好 合 
作 关 系 应 体现 在 以 下 方面 : 

(1) 让 供应 商 了 解 企业 的 生产 过 程 ， 使 供应 商 能 清楚 企业 所 需要 的 原材料 ， 配件 的 规格 、 质 
量 、 数 量 、 期 限 等 。 

(2) 制造 商 提供 总 计 的 经 营 计划 、 经 营 策略 等 ， 使 供应 商 了 解 企业 的 发 展 目标 。 

(3) 供应 商 与 企业 之 间 要 明确 相互 的 责任 、 相 互 的 利益 ， 以 保证 团结 一 致 ， 达 到 双赢 的 
目的 。 

要 实现 供应 商 与 制造 商 的 战略 合作 关系 ,商业 信誉 是 第 一 位 的 ， 但 同时 应 把 握 好 以 下 内 容 

(1) 供应 商 能 保证 供应 件 的 质量 标准 和 低 成 本 。 

(2) 制造 商 能 保证 对 供应 配件 的 稳定 需求 。 

(资料 来 源 : 根据 http://wenku. baidu. com/view/a6210d1ldc281e53a5802ff74. html 资料 整理 ) 

思考 : 请 采用 合适 的 方法 帮助 俄 变 俄 工具 公司 对 供应 商 做 出 选择 。 


ceIEEEIN 


、 单 项 选择 题 


1 在 供应 定位 模型 中 。 具 有 “高 风险 / 低 支出 水 平 ”特点 的 应 该 属于 ( 。 ) 采 购 项 目 。 
A. 日 常 型 B. 杠 村 型 C. 瓶颈 理 D. 关键 型 

2. 供应 商 提供 服务 的 细 分 市 场 是 评价 供应 商 ( 。“) 能 力 时 要 考虑 的 要 素 。 

A. 成 本 B. 可 获得 性 C. 服务 与 响应 。 D. 质量 

3. 对 于 日 常 型 采购 项 目 ， 买 方 更 应 该 关注 (。 )。 

A. 如 何 最 大 限度 地 降低 采购 所 需 的 时 间 和 精力 

如 何 尽 可 能 地 降低 采购 价格 和 成 本 ;> 

C. 如 何 尽 可 能 地 降低 供应 风险 ,人 

D 如何 尽 可 能 地 在 降 人 供应 风 了 的 时 降低 成 本 《CN 


二 、 多 项 选择 题 A 
< 


5 


1. 供应 商 筛 选 的 目的 在 于 (  )。 XS 

A. A "RS 

B. pr 

C. 将 被 评价 的 供应 商 数量 降 理 的 数量 。 、， 

D. 节约 评价 时 间 与 精力 JR 加 下 

EE. 考察 供应 商 的 规模 利 油 家 平 x 

2， 如 果 候 选 供应 商 存在 能 力 不 足 问题 ， ee ) 方 面 采取 措施 以 帮助 其 提高 能 力 。 
A. We 

B. 提 /服务 和 操作 程序 有 关 的 演技 术 援 助 

C. 增加 从 该 殿 应 商 处 的 采购 量 以 证 明 本 企业 是 供应 商 的 一 个 优质 的 客户 
D. 帮助 供应 商 整合 其 IT 系统 

E. 提供 生产 资金 


三 、 判 断 题 


1. 邀请 供应 商 的 数量 越 多 ， 意 味 着 更 激烈 的 竞争 ， 因 此 会 获得 较 低 的 报价 ， 因 此 ， 一 般 
来 说 邀请 供应 商 的 数量 是 越 多 越 好 的 。 ¢ 
2. 一 个 供应 商 对 解决 产品 出 现 问题 的 平均 快慢 程度 反映 出 其 良好 的 供应 保障 能 力 。 

C 

3. 如 果 一 个 供应 商 表现 出 愿意 提供 灵活 的 提前 期 ,那么 将 会 积极 地 给 企业 提供 产品 或 
服务 。 ( ) 
在 供应 商 感 知 模型 中 ， 一 个 供应 商 所 处 的 象限 将 反映 出 该 供应 商 对 企业 可 能 持 有 的 

态度 。 ( ) 
5. 主动 与 企业 接触 的 供应 商 可 能 非常 渴望 与 企业 进行 业务 合作 ,但 是 这 些 供 应 商 可 能 并 

不 是 企业 可 以 接触 到 的 最 低 成 本 的 供应 商 。 二 


脐 哇 煌 闹 赎 避 骨 这 才 记 泊 
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四 、 简 答题 
简要 说 明 供应 商 的 选择 标准 。 
五 、 分 析 题 


某 供应 商 针 对 同一 种 产品 为 不 同 的 采购 企业 提供 了 不 同 的 价格 ， 具 体 为 : 30 美元 卖 给 A 
客户 ; 20 美元 卖 给 B 客户 ; 15 美元 卖 给 C 客户 ; 12 美元 卖 给 D 客户 。 其 中 ， 该 供应 商 生 产 
这 种 产品 的 固定 成 本 是 10 美元 ， 变 动 成 本 3 美元 。 利 用 供应 商 感知 模型 ， 分 析 该 供应 商 是 
怎样 评价 A、B、C、D 这 4 个 客户 的 。 


CSE 
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项 目 1 AAA 
<R 


一 、 实 训 内 容 Sa 

供应 定位 模型 的 使 用 。 po 和 采购 数量 、 价 格 ， 请 学 生 对 所 
有 采购 产品 进行 供应 定位 ， 并 说 出 理由 。 NA 

二 、 实 训 要 求 六 


Tt 全 em 

Jo 项 目 2 2 

ae 
EN 


PP 


= 

A pe 

FY 

一 、 实 训 内 容  - 一 
PAAN 


撰写 供应 调查 报告 
二 、 实 训 要 
1. 首先 写 出 供应 商 调查 的 计划 (包括 设计 供应 商 调查 问卷 表 、 供 应 商 问 询 的 问题 等 )， 计 
划 内 容 要 详细 周密 、 切 实 可 行 。 
. 实地 调研 ， 掌 握 第 一 手 资料 。 
. 撰写 调研 报告 。 报 告 内 容 要 体现 出 调查 分 析 的 过 程 以 及 得 出 的 基本 结论 。 
. 做 成 幻灯 片 演示 文稿 ， 分 组 汇报 。 老 师 和 同学 共同 评价 小 组 完成 情况 。 


2 
3 
4 
5. 各 组 根据 评价 结果 修正 报告 ,装订 成 肌 。 





采购 成 本 管理 
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谷中 【工作 任务 描述 

当今 企业 面临 着 激烈 的 竞争 ， 要 想 取 得 竞争 优势 必须 不 断 降低 成 本 ,而 采购 环节 通常 是 在 企业 中 发 生 
成 本 最 大 的 领域 之 一 。 例如， 在 制造 业 中 一 般 占 到 企业 总 成 本 的 50% 一 70%。 因 此 ,采购 成 本 管理 和 控制 
是 降低 采购 成 本 、 提 高 企业 利润 的 非常 重要 的 工作 ,掌握 正确 的 采购 成 本 管理 的 方法 是 企业 采购 人 员 的 必 
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本 章 涉及 的 工作 任务 和 要 求 见 下 表 。 





工作 任务 工作 要 求 


(1) 正确 认识 采购 成 本 的 构成 要 素 ， 对 具体 企业 的 采购 成 本 
进行 采购 成 本 的 构成 分 析 进行 分 析 ， 为 成 本 控制 打 基 础 。 

(2) 能 运用 学 习 曲 线 来 分 析 采 购 成 本 

(1) 掌握 企业 采购 成 本 控制 的 范围 

正确 选择 控制 采购 成 本 的 途径 (2) 能 抓 住 降低 采购 成 本 的 机 会 增强 企业 采购 成 本 的 控制 
能 力 











(1) 正确 认识 采购 成 本 在 企业 经 营 中 的 作用 。 

(2) 选择 适当 的 降低 采购 成 本 的 方法 。 

用 适当 的 方法 来 降低 采购 成 本 (3) 能 运用 经 济 订货 批量 的 基本 模型 来 降低 采购 成 本 。 
(4) 能 运用 有 数量 折扣 的 经 济 i A 

(5) 能 运用 供应 商 成 本 分 a 


他 【学习 目标 ] ,二 


采购 成 本 

















SN 
知识 目标 米吉 标 重 、 难 点 

(1) 熟悉 采购 成 本 的 构成 要 素 . NO- 
(2) 了 解 采购 成 本 在 企业 经 营 中 的 SN 
作用 。 br ~ 

了 本 | tL) 能 对 具体 企业 采 成交 (1) 采购 成 本 的 构成 。 
1 学 习 曲 线 对 
Sd 对 采购 成 末 人 | 行 分 析 的 能 力 。 a (2) 曲线 分 析 及 其 应 用 。 

“ p em (2) 能 利用 学 习 由 分 析 采 购 成 本 。 | (3) 运用 有 数量 折扣 的 经 

的 党 提 才 Me 的 | 人 es 济 订货 批量 的 方法 来 分 析 
(5) rm A 经 济 订货 批 证 | 法 人 
的 方法 。 
(6) 掌握 供应 商 成 本 分 析 法 
有 sna 

日 本 卡 斯 美 超市 的 采购 管理 





日 本 卡 斯 美 目前 拥有 102 家 超级 市 场 ， 年 销售 额 约 为 1480 亿 日 元 ， 折 合 人 民 币 123 亿 元 ， 经 营 品种 约 
为 1. 2 万 种 。 卡 斯 美 总 部 负责 商品 采购 业务 的 部 门 是 商品 部 ， 商 品 部 以 商品 的 进货 、 开 发 和 管理 为 中 心 ， 
其 职能 包括 起 草 进 货 和 销售 计划 、 负 责 商品 开发 、 制 品 开发 、 渠 道 开 发 。 

商品 部 内 部 设 11 个 部 门 ， 设 立 的 原则 是 其 在 经 营 额 中 的 重要 程度 。 目 前 卡 斯 美 鲜 鱼 部 的 销售 额 约 占 
15%， 鲜 肉 部 约 占 12% ， 果 蔬 部 约 占 14%。 确 定 商品 分 类 表 ， 首 先 要 做 的 工作 就 是 决定 卖 什 么 商品 ， 即 把 
商品 的 大 分 类 、 中 分 类 及 小 分 类 确定 下 来 。 辽 就 要 根据 当地 的 消费 水 平 、 消 费 习惯 来 确定 。 由 于 各 地 区 生 
活 习惯 的 差别 ， 各 地 超市 的 商品 分 类 表 也 不 相同 。 比 如 说 南方 地 区 由 于 天 气 炎 热 ， 饮 料 可 作为 一 个 大 类 来 
经 营 。 在 商品 的 经 营 和 管理 上 ， 卡 斯 美 有 一 套 根据 自家 的 理解 而 设 定 的 分 类 框架 。 通 常 的 做 法 是 ， 按 照 使 






























































有 者 的 用 途 或 TPOS(Time，Place，Occasion，Life Style 一 一 时 间 、 场 所 、 动 机 、 生 活 方式 ) 设 定 商品 分 
类 。 分 类 框架 设 定好 后 ， 再 往 选 、 找 寻 应 备 齐 的 具体 商品 品种 ， 最 后 建立 起 自己 的 商品 体系 。 

在 日 本 ,厂商 推出 新 品 有 固定 的 日 期 ， 一 般 是 春 、 秋 两 季 各 1 次 。 每 年 年 初 , 日 本 大 厂商 召开 新 产品 
发 布 会 ， 各 商业 单位 采购 员 到 那里 去 看 ， 对 感 兴趣 的 新 品 就 会 索取 资料 。 在 导入 新 品 的 时 候 ， 先 要 把 旧 的 
商品 砍 掉 。 由 于 计算 机 程序 比较 完备 ， 采 购 员 在 商品 属 账 上 项 进 一 个 记号 ， 第 一 次 导入 新 品 时 ,为 了 避免 
风险 ,一般 先 选择 标准 店铺 进行 试销 ， 作 堆 头 陈列 ， 统 计 每 天 的 顾客 量 、 销 售 额 、 计 算 PI 值 (Purchase In- 
dex, 干 人 购买 率 )。 试 销 一 星期 ， 如 卖 况 较 好 ， 可 引进 ， 其 陈列 面 数 的 安排 可 与 老 产 品 进行 类 比 做 出 ; 如 
卖 况 不 好 ， 就 不 再 引进 。 在 电视 上 做 广告 的 新 品 要 比 别人 更 快 地 导入 。 









































v3 4 1 采购 成 本 概述 


4.1.1 采购 成 本 的 概念 Ke 


ee 相关 税 费 、 运 输 
费 、 装 印 费 、 保 险 费 以 及 其 他 可 归 届 于 存货 采购 


4.1.2 采购 成 本 的 构成 SS 


采购 成 本 不 仅 包括 购买 价款 ， i ts 以 及 其 他 可 归属 于 采购 
成 本 的 费用 等 。 洛 
洲 x 


1 购买 价款 "3 
购买 价款 是 指 食 业 昌 EN 但 不 包括 按 规定 可 以 抵 


NA 六 DZ 


2， 相 关税 费 


相关 税 费 是 指 企业 购买 、 自 制 或 委托 加 工 存货 发 生 的 进口 关税 、 消 费 税 、 资 源 税 和 不 能 
抵 扣 的 增值 税 进 项 税额 等 应 计 入 采购 成 本 的 税 费 。 


3, 订购 成 本 


订购 成 本 是 指向 供应 商 发 出 采购 订单 的 成 本 费用 。 具 体 来 说 ,订购 成 本 是 指 企业 为 了 实 

一 次 采购 而 进行 的 各 种 活动 的 费用 ， 如 办 公费 、 差 旅费 、 邮 资 、 通 信 等 支出 。 订 购 成 本 中 
有 一 部 分 与 订购 次 数 无 关 ( 如 常设 采购 机 构 的 基本 开支 等 )， 称 为 订购 的 固定 成 本 ; 另 一 部 分 
与 订购 的 次 数 有 关 ( 如 差旅费 、 邮 资 等 )， 称 为 订购 的 变动 成 本 。 


4, 其 他 可 归属 于 采购 成 本 的 费用 


其 他 可 归属 于 采购 成 本 的 费用 即 采购 成 本 中 除 上 述 各 项 以 外 的 可 归属 于 采购 成 本 的 费 
， 如 在 采购 过 程 中 发 生 的 仓储 费 、 包 装 费 、 运 输 途 中 的 合理 损耗 、 入 库 前 的 挑选 整理 费用 
等 。 这 些 费 用 能 分 清 负担 对 象 的 ， 应 直接 计 人 采购 成 本 ; 不 能 分 清 负 担 对 象 的 ， 应 选择 合理 
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的 分 配方 法 ， 分 配 计 人 有 关 采 购 成 本 ， 可 按 所 购 的 数量 或 采购 价格 比例 进行 分 配 。 

对 于 采购 过 程 中 发 生 的 物资 毁损 、 短 缺 等 ， 除 合理 的 途 耗 应 当 作为 其 他 可 归属 于 采购 成 
本 的 费用 计 和 采购 成 本 外 ， 应 区 别 不 同情 况 进行 会 计 处 理 : 

(1) 从 供 货 单位 、 外 部 运输 机 构 等 收回 的 物资 短缺 或 其 他 赔款 ,应 冲 减 所 购物 资 的 采购 
成 本 。 

(2) 因 遭 受 意外 灾害 发 生 的 损失 和 尚 待 查 明 原因 的 途中 损耗 ， 暂 作为 待 处 理财 产 损 溢 进 
行 核算 , 查 明 原因 后 再 作 处 理 。 

品 流通 企业 在 采购 商品 过 程 中 发 生 的 运输 费 、 装 印 费 、 保 险 费 以 及 其 他 可 归属 于 采购 

成 本 的 费用 等 进货 费用 ， 应 计 人 所 购 商 品 成 本 。 在 实务 中 ， 企 业 也 可 以 将 发 生 的 运输 费 、 装 
外 费 、 ee i 期 末 ， 按 照 所 购 商 
蝇 的 具体 情况 进行 分 排 。 对 于 已 销售 商品 的 进货 费用 ， 计 入 主 营业 务 成 本 ;对 于 未 售 商品 的 
进货 费用 ， 计 入 期末 存货 成 本 。 ee 可 以 在 发 生 




















时 直接 计 和 当期 销售 费用 。 
例如 ， 表 4 一 1 列 出 re 





















































表 4-1 菜单 位 采购 的 电视 机 玻 这 本 分 析 表 
项 目 单价 或 单 该 项 目 占 总 采购 成 本 之 比 
玻 壳 采 购 价 (发 票 价格 ) 0 54.31% 
运输 费 NS S97 8.72% 
保险 费 NAN pe 2. 86% 
运输 代理 pi 0.03 - 滨 jF 0,04% 
进口 关税 和 5 二 2.99% 
流通 过 程 费 用 > 入 rz ONMiN 和 0. 60% 
库存 利息 三 个 7 1.42% 
仓储 费用 NS 0.92 1.34% 
退货 包装 等 排 销 0. 09 0.13% 
不 合格 品 内 部 处 理 费 用 0.43 0.63% 
不 合格 品 退货 费用 0.14 0.20% 
付款 利息 损失 0.53 0.77% 
玻 壳 开 发 成 本 摊 销 6. 20 9.05% 
提供 给 供应 商 的 专用 模具 捧 销 5. 60 8.18% 
包装 投资 推销 6. 00 8.76% 
其 他 费用 0. 00 0.00% 
总 计 68. 50 100.00% 











4.1.3 采购 成 本 管理 在 企业 经 营 中 的 作用 
根据 统计 资料 显示 ,在 制造 企业 中 ， 原 材料 、 零 配件 、 机 器 设备 的 采购 金额 平均 占 到 企 


业 销 售 收入 的 40% 一 70%。 这 就 意味 着 采购 支出 吞咽 着 极 高 的 毛 收益 。 由 此 可 见 ， 采购 成 本 
管理 在 企业 经 营 中 的 重要 作用 。 

例如 ， 某 企业 目前 经 营 状况 见 表 4 -2 前 两 列 ， 如果 该 企业 希望 把 当前 的 5 万 元 利润 增长 
到 10 万 元 ， 在 表 4-2 所 列 的 途径 中 应 如 何 选择 ? 






































表 4-2 某 企业 改变 经 营 状 况 的 途径 选择 单位 ; 万 元 
将 利润 增长 一 倍 的 途径 
指标 项 目 当前 值 | 销售 额 价格 劳务 费 和 工资 一 般 管理 费 采购 成 本 
+100% +5% —50% 一 20% 一 8% 
销售 额 100 200 105 100 100 100 
采购 物品 和 劳 
60 120 60 60 60 55 
务 的 金额 
劳务 费 和 工资 10 20 10 5 FP 上 10 10 
一 般 管 理 费 中 50 中 25 < 20 25 
利润 者 10 10 Li 10 10 





从 表 4-2 中 的 数据 分 析 可 知 ， ea 斌 %， 即 从 当前 的 100 万 增加 到 200 万 ， 
那么 相应 的 采购 费用 、 劳 务 费 和 工资 、 都 随 之 增长 一 倍 ， 利 润 也 由 5 万 元 增加 到 


10 万 元 。 

其 他 途径 如 提升 ea 么 销 仿 人 额 将 随 之 增加 5%)、 降 低 50% 
的 劳务 费 和 工资 、 降 低 2 an 购 费用 ， 都 能 达到 利润 增长 一 
倍 的 目标 。 人 
比较 各 种 途径 ,> 相对 来 说 ， 降 低 “> EC i 


人 克 案 全 AN 人 六 5 和 
IT 企业 用 降低 采购 成 本 来 提高 利润 


没有 哪个 投资 者 不 关心 利润 率 ， 而 利润 率 对 企业 高 管 来 说 ， 如 同 悬 在 其 头颅 之 上 的 达 摩 克利 
斯 之 剑 。 大 危机 下 ， 各 大 公司 财报 纷纷 爆 出 利润 率 大 幅 下 降 的 坏 消息 ， 即 便 在 利润 率 比 较 高 的 IT 
行业 ， 如 串 普 的 利润 率 也 仅仅 保持 在 5% 左右 。 

那么 究竟 如 何 提高 利润 率 呢 ? 中 国企 业 想 到 更 多 的 是 产品 降价 、 降 薪 裁 员 、 压 缩 经 销 商 分 成 
等 。 而 从 事 采购 和 供应 管理 工作 长 达 10 年 的 IBM 中 国 公司 前 采购 总 监 谢 勤 龙 表示 ， 压缩 采 购 成 
本 ， 是 提高 企业 利润 率 的 最 大 杠杆 。 假 设 某 公 司 采购 占 公司 所 有 支出 的 80%， Wg 
20 折 ,为 了 生存 下 去 ， 作 为 CEO 新 的 年 度 目 标 是 将 利润 提高 到 4%， 即 翻番 ,怎么 办 ? 很 简单 ， 
降低 采购 成 本 2.5%， 就 可 使 利润 翻番 ,达到 4%。 

1998 年 ， 时 任 IBM 中 国 公司 采购 总 监 的 谢 勤 龙 的 年 度 绩效 为 降低 采购 成 本 的 4.5%， 而 曾 任 
清华 紫光 集团 项 目 经 理 ，ABB 低压 电器 公司 采购 主管 、 供 应 部 经 理 的 谢 勤 龙 当年 超额 完成 至 
5.2%， 并 因此 获得 主席 特别 奖 。 在 IBM 百年 历史 上 ,主席 特别 奖 从 未 颁 给 过 任何 一 位 采购 经 理 。 
1999 年 ， 绩 效 目 标 为 4.5% 一 5.5%， 超额 完 成 6.2% ; 2000 年 ， 绩 效 目标 为 6.5%， 该 年 由 于 身 
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体 原 因 ， 谢 勤 龙 离开 IBM; 2006 年 ，IBM 把 全 球 采 购 中 心 搬 至 深圳 以 降低 采购 成 本 ; 时 至 2009 
年 上 半年 ，IBM 采购 绩效 目标 为 10%。 直 到 现在 IBM 利润 率 仍 保持 在 10% 左 右 ， 而 其 重要 法 宝 
就 是 不 断 降低 采购 成 本 。 谢 勤 龙 表示 ,对 于 中 国 广大 成 长 型 企业 而 言 ， 降 低 采 购 成 本 是 企业 长 治 
久 安 的 重要 基石 。 

不 过 直到 现在 ， 中 外 企业 在 采购 认 知 上 存在 着 巨大 差异 ， 主 要 表现 在 : 第 一 ， 在 理念 上 ， 中 
国 采购 经 理 就 供应 物资 ， 在 国外 ， 采 购 被 赋予 战略 意义 ， 对 利润 起 到 重大 杠杆 作用 ; 第 二 ， 组 织 
上 ,采购 经 理 在 中 国 被 称 为 供应 部 长 .地 位 远 远 低 于 销售 总 监 ; 而 在 跨国 公司 采购 经 理 多 为 资深 
副 总 裁 ， 其 对 采购 人 员 的 要 求 远 高 于 销售 经 理 ; 第 三 ， 中 国企 业 把 供应 商 看 作 花费 已 方 钱 物 的 敌 
人 ， 把 客户 看 成 上 帝 ， 而 在 外 资 企业 ， 无 论 是 供应 商 还 是 客户 之 间 ， 都 是 伙伴 关系 。 


六 4. 2 采购 成 本 控制 
,从 


4.2.1 控制 采购 成 本 的 途径 A 


控制 采购 成 本 对 一 个 企业 的 经 营业 绩 至 关 重 eT 
的 减少 ， 而 且 直 接 体现 在 产品 成 本 的 下 降 、 RS ， 以 及 企业 竞争 力 的 增强 。 
ti 询 价 、 谈 判 、 合 同 签订 、 采 购 订单 、 物 
资 人 库 、 货 款 结算 等 采购 作业 的 全 这 罗 
二 个 7 
控制 采购 成 本 的 主要 途径 包括 以 SN .党 


1 改善 采购 环境 、 “3S x 


ea 这 是 把 企业 自 入 这 所 直 的 环境 以 太 它 们 的 相互 关系 作为 采风 
成 本 控制 的 素 梁 购 环境 是 采购 工作 者 组 织 采购 活动 的 存在 条 件 ， 包括 企业 内 部 环境 
es 业内 部 环境 的 改善 可 以 促使 采购 部 门 产生 更 好 的 采购 决策 、 同 其 他 部 门 
进行 有 效 沟通 、 增 强 业务 的 透明 度 、 产 生 更 好 的 激励 效果 ， 从 而 降低 运营 成 本 和 材料 的 采购 
价格 ,减少 废品 数量 ， 产 生 更 优 的 决策 。 企 业 外 部 采购 环境 即 采 购 和 供应 市 场 ， 全 球 供应 市 
场 不 断 增长 的 动荡 局 面 使 采购 市 场 研究 成 为 至 关 重 要 的 活动 。 通 过 采购 市 场 研究 ， 可 以 提前 
掌握 这 些 信息 ， 规 避 供 应 市 场 风 险 引 发 的 采购 成 本 增加 的 不 利 因素 ,并 能 抓 住 降低 采购 成 本 
的 机 会 ， 增 强 企 业 采 购 成 本 的 控制 能 力 ， 实 现 企业 的 采购 目标 。 


2, 建立 严格 的 采购 制度 


建立 严格 、 完 善 的 采购 制度 ， 不 仅 能 规范 企业 的 采购 活动 、 提 高 效率 、 杜 绝 部 门 之 间 扯 
皮 ， 而 且 能 预防 采购 人 员 的 不 良 行为 。 采 购 制度 应 规定 物料 采购 的 申请 、 授 权 人 的 批准 权 
限 、 物 料 采购 的 流程 、 相 关 部 门 (特别 是 财务 部 门 ) 的 责任 和 关系 、 各 种 材料 采购 的 规定 和 方 
式 、 报 价 和 价格 审批 等 。 


3. 加 强 采 购 价 格 管理 











采购 价格 管理 的 控制 方法 主要 包括 : 目标 价格 法 、 成 本 价格 法 、 谈 判 价格 、 招 标 采购 价 


格 、 


价格 策略 ， 为 本 企业 争取 到 一 个 公平 的 采购 价格 ， 提 高 企业 控制 采购 成 本 的 能 力 。 


把 握 好 采购 时 机 。 


充分 分 析 现 有 存货 量 、 货 源 情况 、 订 货 所 需要 时 间 、 物 资 需求 量 、 货 物 运 输 到 达 时 间 等 因素 
基础 上 ， 结 合 各 种 货物 的 安全 存货 量 等 ， 确 定 最 合适 的 订货 量 及 订货 时 点 。 当 企业 参照 经 济 
订货 批量 来 订货 时 ， 可 实现 包括 订货 费用 、 储 存 费用 等 费用 之 和 的 最 小 化 。 


挖潜 ， 如 通过 参观 供应 商 的 设施 、 ee 
一 起 寻求 降低 大 宗 材料 成 本 的 途径 等 ， 只 有 这 样 ER 商 构建 双赢 的 局 面 ， 达 到 控制 
采购 成 本 的 目的 。 


时 ， 


4. 


~ 


法 、 


集中 采购 价格 、 价 值 分 析 价 格 以 及 期 货 采 购 价 格 。 企业 采 购 部 门 应 综合 运用 一 种 或 几 种 


价格 会 经 常 随 着 季节 、 市 场 供求 情况 而 变动 ， 因 此 ， 采购 人 员 应 注意 价格 变动 的 规律 ， 





4. 确定 合适 的 采购 批量 
采购 部 应 该 及 时 了 解 物资 库存 信息 、 已 订购 未 到 达 存 货 信息 ， 在 制订 采购 计划 时 ， 应 在 


胶 唱 守备 浮 灯 ”出 六 铂 


5, 估算 供应 商 的 产品 或 服务 成 本 


全 面 控制 采购 成 本 不 仅 靠 企业 内 部 挖潜 而且 还 应 sth hp 
供应 商 的 成 本 、 与 供应 商 | 





poi a i 
应 该 对 供应 商 成 本 价格 进行 分 析 : NS 
(1) 新 材料 无 采购 经 验 时 。 


(2) 底价 难以 确认 时 。 一 J 2 
(3) 无 法 确认 供应 mt. YI 

(4) 供应 商 单一 时 ， 六 

(5) 采购 金额 瑟 术 时 PK 

(6) 为 提 圾 it 
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.2 控制 采购 成 本 的 方法 


控制 采购 成 本 的 方法 很 多 ， 如 确定 合适 的 采购 批量 法 、 供 应 商 成 本 分 析 法 、 价 值 分 析 
ABC 分 析 法 等 。 下 面 主要 介绍 确定 合适 的 采购 批量 法 和 供应 商 成 本 分 析 法 两 种 控制 采购 


成 本 的 方法 。 


1. 确定 合适 的 采购 批量 法 


1) 采用 经 济 订货 批量 的 基本 模型 确定 采购 数量 
经 济 订货 批量 的 基本 模型 (Economic Order Quantity，EOQ) 是 指 在 一 定 的 假设 条 件 下 ， 


库存 总 费用 为 最 小 时 的 订货 批量 。 


库存 总 费用 包括 : 储存 费 、 订 货 费 、 缺 货 费 、 补 货 费 、 进 货 费 和 购买 费 。 
一 定 的 假设 条 件 包括 : 不 允许 缺 货 、 当 库存 量 下 降 到 零 时 可 以 立即 得 到 补充 、 需 求 是 连 


续 的 且 均 匀 的 、 每 次 进货 量 不 变 且 订货 费 不 变 、 单 位 储存 费 不 变 。 


由 于 不 允许 缺 货 ， 缺 货 费 和 补 货 费 为 零 ， 库 存 总 费用 由 下 式 确定 : 





C=2xCi+GxXC: 十 PD 


式 中 ，C 一 一 库存 总 费用 ; 


Q 一 一 订货 批量 ; 
Ci 一 一 单 件 储存 费用 ; 
也 一 一 年 总 需求 量 ; 


Cs 一 一 每 批 次 订购 费用 ; 
了 一 一 购买 价格 ( 含 运 杂 费 和 保险 费 ) 。 
要 使 库存 总 费用 最 小 ， 需 将 库存 总 费用 函数 式 对 订货 批量 Q 求 导数 ， 并 令 一 阶 导数 为 
零 ， 得 到 经 济 订货 批量 的 计算 公式 : 
= 
C， 


当 按 此 订货 批量 进行 采购 时 ， 不 仅 能 控制 采购 的 订货 成 本 的 
存 成 本 。 Rh 

2) 有 数量 折扣 的 经 济 订货 批量 

| 供应 商 为 了 吸引 企业 一 次 购买 更 多 的 物资 ， re 一 数量 





( 杜 久 狂 ) 烘 将 脐 哩 嘻 潭 


标准 时 给 予 企业 价格 上 的 优惠 ， 这 个 事先 规定 准 称 为 折扣 点 。 由 于 折扣 是 按 购 买 数 
量 提供 的 ， 所 以 又 称 为 数量 折扣 。 a j 条 件 下 ， 由 于 折扣 前 的 单位 购买 价格 与 折 
涪 





扣 后 的 单位 购买 价格 不 同 ， 所 以 必须 对 货 批量 公式 进行 必要 的 修正 。 

在 有 数量 折扣 的 情况 下 ， 由 于 全 次 订货 重大， 沽 少 ， 年 订货 费 会 降低 ， 但 是 订 
货 量 大 会 使 库存 增加 ， a 代 管 费 增加 。 在 供应 商 呈 到 数量 折扣 的 情况 下 ， Eo 
行 计算 和 比较 ， 以 确定 是 加 订货 量 去 获得 折 狗 -其 判断 准则 是 : 若 接受 折扣 所 产 
的 年 总 成 本 小 于 经 济 证 货 批 re 工本、 出 应 接受 价格 折扣 ， 反 之 ， pn 
ee 作 

如 图 4.1 所 示 ， 设 原来 的 价格 为 P, ， 企 业 在 这 种 价格 水 平 下 按 经 济 订货 批量 订货 。 若 
供应 商 规定 当 订 货 批 量 大 于 或 等 于 Qi 时 ， 价 格 取 折扣 8， 即 价格 为 (1 一 B) XP,， 这 时 企业 
就 需要 确定 ， 是 接受 折扣 按 Q, 订货 ， 还 是 不 接受 折扣 仍 按 原来 的 经 济 订货 批 其 订货 。 


(Pp)XP, 





和 


Co 





图 4.1 一 次 性 数量 折扣 图 


通过 成 本 比较 法 可 以 做 出 选择 ， 即 比较 折扣 前 后 的 年 总 成 本 ， 如 果 接 受 折 扣 后 年 总 成 本 
低 就 接受 折扣 ， 按 折扣 点 数量 订货 ， 和 否则 仍 按 原 经 济 订 货 批 量 订货 。 计 算 方法 如 下 : 


卫 xc:+P,D 


折扣 前 C(Q-” )= 针 XC1+8 





折扣 后 cdQD= 皇 xc， [xc: 二 DX( 一 PP， 
i 


车 C(Q' )>C(Q)， 则 接受 折扣 ， 按 折扣 点 数量 Qi 订货 ; 着 C(Q*) 二 C(Q1)， 则 不 接 
受 折扣 ， 仍 按 经 济 订货 批量 Q 订货 。 

(2) 多 个 折扣 点 。 

表 4-3 中 ， 在 多 个 折扣 点 的 情况 下 ,采用 成 本 比较 法 计算 最 合适 订货 批量 的 步骤 如 下 。 

第 一 步 ， 计 算 订货 批量 分 别 取 各 个 折扣 点 时 的 年 总 成 本 。 


= 2 
CQ 一 到 XCi 二 可 XC: 十 PiD 


第 二 步 ， 计 算 各 个 折扣 区 间 的 经 济 订货 批量 Q, 和 每 个 有 效 的 经 济 订货 批量 对 应 的 年 总 
成 本 CCQ，)。 所谓 有 效 ， 就 是 来 出 折扣 区 间 的 经 济 订货 批量 游 在 折扣 区 辣 内 ， 

















Qa<Q "< ON 
a 
Yr- ay 
第 三 步 ， 取 第 一 步 和 第 二 步 中 成 本 最 小 的 一 订货 批量 作为 最 合适 订货 批量 。 
表 4=3” 断 扣 价 格 表 
折扣 点 Q,=0 QA ~ aa， 世 Q， 
折扣 价格 Pp, J 入 oe 姿 汉 本 Pp, 
2 Fg Eh 
折扣 区 间 [Qu QH IAQ, ao 可 i Oriid 可 [oi Qe) 
折扣 区 间 经 济 批量 | /Qi Q | AS QQ 本 ER 























2 > 
A oR 元 年 人 人 
18% 。 供 应 商 为 子 促销 采取 以 下 的 数量 折扣 购 货 量 在 1 一 499 个 时 ， 单 价 为 0. 90 元 ; 购 货 
量 在 500 一 999 个 时 ， 单 价 为 0. 85 元 ， 购 货 量 超过 1 000 个 时 ,单价 为 0. 82 元 。 求 在 此 条 件 
下 该 企业 的 最 合适 订货 批量 。 

解 “ 计 算 订 货 批量 分 别 取 两 个 折扣 点 时 的 年 总 成 本 : 

订货 批量 Qi 二 499 时 , C(Q1)==0.9X4 000 十 0.9X0.18X(499 二 2) 十 4 000X (18 二 
499) 过 3 784.71( 元 ) 


订货 批量 Q,= 二 999 时 ,C(Q;) 二 0. 85X4 000 十 0. 85X0.18X(999 二 2) 十 4 000X (18 二 
999)=:3 548. 50( 元 ) 
计算 3 个 折扣 区 间 的 经 济 订 货 批 量 : 


2X4 000X18 
ms 一 一 一 个 
Qi | 0 oO le = 281) 
[2X4 000X18 
= /= 个 
Q: 0585X0018 OLE) 
[2X4 000X18 
Wes 一 一 一 一 个 
Q: 0. 82X0. 18 一 987. 72( 个 ) 


峭 囊 奸 怒 于 潭 坤 上部 
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由 于 Qi1' 一 942. 81 和 Q“ 一 987.72 分 别 不 在 折扣 区 间 [1，499] 和 [1 000，s==) 内 ， 所 以 
计算 的 经 济 订 货 批量 无 效 。 
而 由 于 Q, 二 970. 14 在 折扣 区 间 [500，999] 内 ， 所 以 计算 其 对 应 的 年 总 成 本 ， 并 与 大 
于 970. 14 数量 折扣 点 的 年 总 成 本 相 比较 : 

C(Q,* )=0. 85X4 000 十 0.85X0.18X(970.14 二 2) 十 18X (4 000 二 970. 14)<z3 548. 43( 元 ) 

C(1 000)=0. 82X4 000 十 0.82X0.18X(1 000 二 2) 十 4 000X(18 二 1 000) 二 3 425. 8( 元 ) 

由 以 上 计算 结果 可 知 ，C(1 000) 二 C(Q,* ) 二 C(Q1)， 因此， 最 合适 订货 批量 为 1000 个 
开关 。 


2, 供应 商 成 本 分 析 法 


供应 商 成 本 分 析 法 主要 是 利用 学 习 曲 线 分 析 采 购 成 本 ， 利 用 成 本 加 成 法 估算 供应 商 底 
价 ， 为 价格 谈判 提供 依据 ， 从 而 控制 采购 价格 ,降低 采购 成 本 。 ; 伦 














1) 利用 学 习 明 线 分 析 采 购 成 本 A 

学 习 遇 线 是 分 析 采 购 成 本 、 实 施 采购 成 本 降价 的 一 个 na 
eed oi nl Se ne iol dd 
期 的 波音 公司 。 该 公司 意识 到 每 增加 一 单位 的 产量 基 秆 产 同一 型 号 飞机 所 需 的 劳动 时 间 会 减 
少 ， 也 就 是 说 当 重复 生产 许多 产品 时 ， 那 些 产 pe 位 成 本 随 着 数量 的 增多 旦 规律 性 地 减 。 
随后 的 研究 表明 在 许多 的 行业 和 情况 下 人 现象 ， 即 某 产品 在 投产 的 初期 由 于 经 验 不 
足 ， 产 品质 量 保证 、 生 产 维护 等 需 es 力 投入 以 至 带 来 较 高 的 成 本 ， 而 随 着 累计 产量 
的 增加 ， 所 需 的 人 、 财 、 物 力 逐 人 越 来 越 稳定 ， 前 期 生产 期 间 
的 各 种 改进 逐步 见效 ， 因 此 , 城 水 不 断 降低 。 其 主要 表现 以 下 几 方 面 ， 

QD 随 着 生产 的 进行 稳 苇 基 的 增加 ， 工 人 工 惹 练 ， 生 产 效率 不 断 提高 。 

@@ 生产 过 程 中 的 产品 报废 率 、 返 工 率 逐 洒 减 小 ”产品 的 缺陷 不 断 降 低 。 

@@ 随 着 产量 的 不 断 增 加 ， ete 

eh 

@@ 随 着 过 程控 制 的 改进 ， 设 备 故 障 减 少 ， 突 发 事件 的 发 生 率 降低 。 

@@ 生产 批 次 不 断 优化 设备 的 设 定 、 模 具 的 更 换 时 间 不 断 缩短 。 

@ 随 着 工人 生产 的 熟练 程度 的 日 益 提高 ， 所 适 的 培训 及 生产 维护 费用 不 断 减 少 。 

那么 采购 为 什么 要 关注 学 习 昌 线 呢 ? 如 果 供应 商 在 履行 采购 合同 时 ， 取 得 了 学 习 进步 而 
采购 商 并 没有 把 进步 考虑 在 内 ， 供 应 商 就 会 获得 由 于 学 习 进 步 而 得 到 的 全 部 收益 ， 如 果 买 方 
也 考虑 了 学 习 曲 线 ， 则 可 以 和 卖方 讨价还价 ， 获 得 这 部 分 收益 。 

而 且 通 过 分 析 学 习 曲 线 ， 也 可 以 解释 买方 从 少数 供应 商 处 购买 大 量 产 品 的 原因 。 精明 
的 买方 都 知道 ， 如 果 卖 方 产量 增加 ， 由 于 学 习 晶 线 的 存在 ， 它 们 可 以 获得 相对 低 的 购买 
价格 。 

(2) 学 习 曲 线 的 学 习 效益 。 学 习 曲 线 反映 累计 产量 的 变化 对 单位 成 本 的 影响 ， 累 计 产量 
的 变化 率 与 单位 产品 劳动 小 时 数 或 成 本 的 变化 率 之 间 保 持 一 定 的 比例 关系 

例如 ， 一 个 曲率 为 00% 的 曲线 意味 着 如 果 生产 的 产品 的 累积 量 翻 倍 时 ， 生 产 一 个 单位 的 
产品 所 要 求 的 时 间 具 需要 原始 时 间 的 90%， 如 图 4.2 和 表 4 -4 所 示 。 
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100 200 300 400 500 600 700 800 
累计 生产 数量 
图 4.2 曲率 为 90% 的 学 习 曲 线 图 


表 4-4 某 产品 学 习 曲 线 效 益 (曲率 为 90% sd 
累计 生产 数量 ras 


100 商 1 000 
200 KK 900 
400 ps RN, pF 810 
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(3) 学 习 曲 线 的 表达 式 .二 人 ,XX 
Re 如 下 : XT 
5 Ly 
式 中 , 工 一 一 世 节 竹 
一 办 让 产量 ， 1 
4， 5 一 一 常 系数 。 


总 直接 人 工 小 时 (或 总 成 本 ) 随 累计 产量 的 增加 以 递减 的 比率 增加 。 

(4) 学 习 曲 线 的 应 用 条 件 。 若 想 成 功 地 应 用 学 习 曲 线 ， 需 要 知道 什么 时 候 以 及 该 如 何 运 
这 种 技巧 。 如 果 不 正 确 地 应 用 ， 会 导致 实际 生产 成 本 的 低估 。 

学 习 曲 线 的 应 用 是 有 条 件 的 ， 它 首先 满足 两 个 基本 假设 : 一 是 生产 过 程 中 确实 存在 着 
“学 习 遇 线 ” 现 象 ; 二 是 学 习 曲 线 的 可 预测 性 ， 即 学 习 曲 线 是 有 规律 的 。 除 此 之 外 ， 学 习 击 
线 能 否 应 用 还 要 考虑 以 下 几 个 因素 : 

中 它 只 适用 于 大 批量 生产 企业 的 长 期 战略 决策 ， 而 对 短期 战略 决策 不 明显 。 

@ 它 要 求 企业 经 营 者 充分 了 解 企业 内 外 的 情况 ,敢于 坚持 降低 成 本 的 各 项 有 效 措施 , 重 
视 经 济 利益 。 

@ 学 习 曲 线 和 产品 更 新 方面 既 有 联系 又 有 矛盾 ,应 处 理 好 二 者 的 关系 。 不 能 片面 认为 内 
要 产量 持续 增长 ， 成 本 就 一 定 会 下 降 ， 销 售 额 和 利润 额 就 一 定 会 增加 。 如 果 企业 忽略 了 资源 
市 场 、 顾 客 爱好 等 方面 的 情况 ， 就 难免 会 出 现 产品 滞销 、 积 压 以 致 停产 的 局 面 。 

@ 劳动 力 保持 相对 稳定 ， 和 否则 工人 可 能 不 会 出 现 预 期 的 学 习 率 。 
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@@ 学 习 曲 线 适 用 于 企业 的 规模 经 济 阶段 ， 当 企业 规模 过 大 或 出 现 规模 不 经 济 时 ， 学 习 曲 
线 的 规律 不 再 存在 。 

对 于 学 习 曲 线 的 曲率 ， 无 论 是 95%、90%、85%、80% 或 者 其 他 的 数字 ， 都 不 是 精确 
的 ， 认 识 这 一 点 十 分 重要 。 一 般 来 讲 ， 对 于 相当 简单 的 任务 ， 如 把 零件 装 进 一 个 箱子 ,倾向 
于 采用 接近 95% 的 学 习 曲 线 。 中 等 复杂 的 任务 经 常 采 用 在 80% 一 90% 的 学 习 有 曲线， 而 对 于 
高 复杂 程度 的 任务 则 倾向 于 使 用 70% 一 80% 的 学 习 曲 线 。 


2 
学 习 曲 线 的 例子 


某 公 司 欲 采 购 一 种 新 产品 。 以 往 经 验 表明 ， 产 品 生产 流程 学 习 率 为 80% 。 采 购 商 下 了 一 笔 数 
量 为 200 单位 的 订单 ， 得 到 的 报价 为 每 单位 228 美元 。 ee de 

原料 90 美元 入 

直接 劳动 50 美元 (每 单位 产量 平均 花费 5 小时， < 元 ) 

管理 费 50 美元 (假设 为 直接 劳动 成 本 的 100% 

总 成 本 190 美元 NS 

利润 38 CR 总 成 本 的 20%) 


产品 单价 228 美元 (报价 ) 


采购 方 起 妥 下 第 二 份 订单 ， 采 购 另 站 ee 也 就 是 说 总 采购 量 为 800 单位 。 考 虑 
下 学 习 册 线 ( 并 人 中 把 直 要 的 预期 收益 ， 名 斋 望 为 每 单位 产品 支付 多 高 的 
价格 ? 0 多 


(1) 计算 总 的 800 单 wa 
只 有 第 一 份 200 单位 的 洒 草 时 ， 平 均 每 单位 产品 需要 5 小 时 的 劳动 。 因 此 ，400 单位 的 产品 
大 200 人 0 的 时间， ‘4 在 酒吧 的 学 习 率 条 件 下 ， 每 单位 的 产品 平均 只 需 
4 小 时 的 劳动 。 
而 800 单位 订单 时 ， 单位 产品 只 需 花费 3. 2 小 时 的 劳动 (4 小 时 的 80% 为 3.2 小 时 )。 学 习 曲 
线 的 一 个 准则 就 是 ， 每 当 产 量 提高 一 倍 ， 劳 动 成 本 就 会 按 预期 比率 降低 。 
(2) 计算 履行 总 的 800 单位 的 订单 所 需 的 时 间 扣 除 履 行 最 初 的 200 单位 的 订单 所 需 的 时 间 。 
800 单位 X3.2 平均 小 时 数 /单位 一 2 560 总 的 小 时 数 
扣除 : 
200 单位 X5 平均 小 时 数 /单位 一 1 000 总 的 小 时 数 (履行 原来 的 200 单位 的 订单 所 需 的 直接 劳动 时 间 ) 
履行 后 来 600 单位 的 订单 所 需 的 劳动 力 时 间 为 1 560 小 时 。 
(3) 计算 另外 一 份 600 单位 的 订单 所 需 的 总 体 及 单位 劳动 成 本 。 
1 560 小 时 兴 10 美元 /直接 劳动 时 间 二 15 600 美元 (履行 第 二 份 订单 总 的 劳动 成 本 ) 
15 600 美元 二 600 单位 一 26 美元 /单位 
(4) 计算 第 二 份 600 单位 订单 的 预期 单价 。 
第 二 份 600 单位 订单 的 单位 成 本 如 下 : 
原料 90 美元 (保持 不 变 ， 即 使 更 高 的 产量 可 能 会 降低 原料 的 单位 成 本 ) 
直接 劳动 26 美元 
管理 费 26 美元 (假设 为 直接 劳动 的 100%) 


总 成 本 142 美元 

利润 28. 40 美元 (为 总 成 本 的 20%) 

产品 单价 170. 40 美元 

通过 以 上 分 析 和 计算 ， 可 以 得 到 第 二 份 订 单 的 600 单位 产品 的 预期 单价 只 需要 170. 40 美元 。 


2) 供应 商定 价 方法 

(1) 成 本 加 成 定价 法 。 这 是 供应 商 最 常用 的 定价 法 ， 它 以 成 本 为 依据 在 产品 的 单位 成 本 
的 基础 上 加 上 一 定 比例 的 利润 。 该 方法 的 特点 是 成 本 与 价格 直接 挂钩 ， 但 它 忽视 市 场 竞争 的 
影响 ， 也 不 考虑 采购 商 (或 客户 ) 的 需要 。 由 于 其 简单 、 直 接 ， 又 能 保证 供应 商 获取 一 定 比 例 
的 利润 ， 所 以 许多 供应 商都 倾向 于 使 用 这 种 定价 方法 。 实 际 上 由 于 市 场 竞争 日 趋 激烈 ， 这 种 
方法 只 有 在 卖方 市 场 或 供不应求 的 情况 下 才 真正 行 得 通 。 

单位 产品 出 厂价 格 可 按 以 下 公式 计算 : 

oer a etme me ete, cd 
hy en 售 税率 ) 

(2) 目标 利润 定价 法 。 这 是 一 种 以 利润 为 依据 制定 卖 价 的 方法 ， 基 本 思路 是 ， 供 应 商 依 
据 固定 成 本 、 可 变 成 本 及 预计 的 卖 价 ， 通 过 盈亏 平衡 分 析 算 出 保本 产量 或 销售 量 ， 根 据 日 标 
利润 算出 保本 销售 量 以 外 的 销售 量 ， 然 后 分 析 在 计 的 卖 价 下 销售 量 能 否 达 到 ， 理 则 ， 调 
整 价格 重新 计算 ， 直 到 在 制定 的 价格 下 可 实现 的 销 华 量 能 满足 利润 目标 为 止 。 

eve 场 的 承受 力 及 采购 商 对 产品 价值 的 理解 程度 
作为 定价 的 基本 依据 ， 常 用 于 消费 品 苑 其 是 名 牌 产品 ， 也 有 时 适用 于 工业 产品 如 设备 的 备 
件 等 。 NS 次 

(4) 竞争 定价 法 。 这 种 万 法 最 常用 于 寒 头 华 断 市 场 呈 具 有 明显 规模 经 济 性 的 行业 ， 如 较 
成 熟 的 市 场 经 济 国家 的 钢 钦 、 锅 。 水泥 、 石 油 化 工 及 汽车 、 家 用 电器 等 。 其 中 ， 少 数 占有 很 
大 市 场 份额 的 企业 是 市 场 价格 的 主导 ， 而 其 你 的 小 业 只 能 随 市 场 价格 跟风 。 窒 头 垄 断 企业 
之 间 存 在 着 很 相 宣 妆 存 性 及 激烈 的 况 千 < 荣 企 业 的 产品 价格 的 制定 必须 考虑 到 竞争 对 手 
的 反应 。 > 

(5) 投标 定价 法 。 这 种 公开 招标 竞争 定价 的 方法 最 常用 于 拍卖 行 、 政 府 采 购 ， 也 用 于 工 
业 企业 ， 如 建筑 包工 、 大 型 设备 制造 ， 以 及 非 生产 用 原材料 (如 办 公用 品 、 家 具 、 服 务 等 ) 的 
大 宗 采购 ， 一 般 是 由 采购 商 公开 招标 ， 参 与 投标 的 企业 事先 根据 招标 公告 的 内 容 密封 报价 、 
参与 竞争 。 密 封 报价 是 由 各 供应 商 根据 竞争 对 手 可 能 提出 的 价格 及 自身 所 期 望 的 利润 而 定 ， 
通常 中 标 者 是 报价 最 低 的 供应 商 。 


CoN 


本 章 主要 介绍 了 采购 成 本 、 采 购 成 本 的 构成 、 控 制 采购 成 本 的 途径 以 及 控制 采购 成 本 的 方法 。 

由 于 采购 成 本 在 企业 经 营 中 具有 十 分 重要 的 作用 ， 所 以 如 何 控制 采购 成 本 无 疑 是 本 章 研 
究 的 重点 ， 在 分 析 采 购 成 本 的 构成 和 选择 合适 的 控制 采购 成 本 途径 的 基础 上 ， 运用 合适 的 方 
法 控制 采购 成 本 。 

学 习 的 重 难点 主要 是 运用 有 数量 折扣 的 经 济 订货 批量 的 方法 来 分 析 采 购 成 本 和 学 习 曲 线 
及 其 应 用 。 
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De 实例 电 天 


从 采购 入 手 降低 成 本 


某 生 产 婴 儿 食品 的 大 型 公司 过 去 每 年 花 在 采购 方面 的 开支 接近 8 亿美 元 。 由 于 处 在 一 个 高 利 
润 的 行业 ， 所 以 该 公司 对 采购 成 本 的 管理 并 不 太 重视 。 然 而 ， 当 经 济 开始 回落 、 市 场 增 长 减 慢 
时 ， 该 公司 终于 意识 到 ， 不 得 不 花 更 大 的 力气 以 求 保住 利润 了 。 由 于 过 去 几 年 的 采购 过 程 未 经 严 
格 的 管理 ， 采 购 方面 无 疑 是 降低 成 本 、 维 持 利润 的 首要 突破 点 。 

该 公司 首先 从 保养 、 维 修 及 运营 成 本 入 手 ， 很 快 做 出 决定 : 请 专家 制定 一 套 电子 采购 策略 。 
这 一 做 法 有 助 于 通过 集中 购买 及 消除 大 量 的 企业 一 般 行政 管理 费用 来 达到 节省 开支 的 目的 。 然 
而 ， 在 最 后 的 分 析 中 ， 节 省 的 效果 却 并 未 达到 该 公司 的 预期。 

为 了 寻求 更 佳 的 节省 效果 ， 该 公司 开始 转向 其 主要 采购 商品 ,原材料 、 纸 爹 、 饶 头 及 标 
签 。 公 司 分 析 了 可 能 影响 到 采购 成 本 的 所 有 因素 ， 包 括 市 场 预 aa 
ee AS 
的 供应 商 数量 和 类 型 谈判 技巧 以 及 运输 方面 均 存 在 着 外 当 明 显 的 缺陷 ， 具体 表现 在 以 下 几 
方面 : NA 

tnt A 
通常 习惯 于 在 一 个 委 直 一 体 化 的 卖家 手中 买 各 种 的 原材料 ， 而 不 是 去 寻找 每 种 原材料 的 最 佳 供 
2 A 

(2) 公司 几 于 从 不 将 自己 的 和 有 民风 这 全 对手 的 条 购 台 和 生 此 入 。 

(3) 公司 缺乏 将 营销 及 购买 部 门 符 度 化 地 集合 在 一 起 的 可 制 ， 这 也 就 意味 着 公司 没有 对 市 志 
营销 所 需要 的 材料 的 成 本 和 关 益 简 箱 评 信 的 系统 。、， < 

(4) 公司 节省 成 杰 殉 机 制 不 灵活 。 即使 当 采 购 经 理发 现 了 节省 成 本 的 机 会 (如 可 能 需要 政变 
机 器 规格 或 识 作 流 基 把 们 也 很 于 让 可 个 你 时 如 实 邮 采取 措 放 。 任 何 一 次 对 系统 的 调整 所 失去 
的 时 间 都 会 比 实 的 长 得 多 。 < 

当 意识 到 未 能 进行 采购 成 本 管理 而 造成 的 诸多 损失 时 ， 公 司 开始 对 这 个 问题 进行 全 面 的 处 
理 ， 处 理 方法 如 下 : 

(1) 设 定 了 商品 的 优先 次 序 ， 随 后 进行 了 一 系列 成 本 收益 的 统计 ， 并 运用 六 西 格 马 指标 对 竞 
争 对 手 的 情况 进行 了 比较 。 例 如 ， 按 照 营销 部 门 对 包装 材料 的 规格 要 求 ， 公 司 在 制作 包装 爹 时 ， 
其 使 用 的 纸 材 比 竟 争 对 手 的 纸 材 更 厚 而 且 昂 贵 得 多 ， 而 高 质量 的 纸 材 并 不 会 给 公司 带 来 任何 额外 
的 好 处 。 公 司 还 发 现 ， 在 给 铁 饶 上 色 的 过 程 中 ,整个 流程 需要 4 道 工序 ， 而 事实 上 一 道 工序 就 足 
够 了 。 

除 此 以 外 ， 公 司 在 低 价 值 品牌 的 产品 包装 上 使 用 了 2 张 标签 (前 后 各 1 张 )， 事实 上 只 用 1 张 
已 足够 。 最 后 ， 由 于 公司 属 下 的 品牌 及 规格 品种 繁多 ， 并 且 考 虑 到 地 区 性 推广 的 时 间 问 题 及 不 同 
地 区 所 采用 的 不 同 标签 内 容 ， 公 司 所 印 制 的 标签 的 流通 周期 显得 偏 短 。 比 较 而 言 ， 延 长 印刷 标签 
的 周期 会 给 公司 节省 很 多 钱 。 事 实 上 ， 公 司 高 达 80% 的 标签 是 用 作 短期 运作 的 ,而 主要 竞争 对 手 
80% 的 标签 却 是 用 作 长 期 运作 的 。 

(2) 建立 了 一 套 积极 的 谈判 方式 。 采 购 经 理 们 在 进行 谈判 前 应 做 好 准备 ， 充 分 了 解 供应 商 成 
本 的 相互 比较 并 对 供应 商 的 成 本 结构 作 深入 分 析 。 在 这 些 方面 做 好 精心 准备 是 非常 重要 的 : 对 于 
大 多 数 商品 而 言 ，70% 的 成 本 是 由 产品 特质 决定 的 ，30% 才 是 由 供应 商 的 竞争 力 决定 的 。 


进行 分 析 后 ， 公 司 发 现 事实 上 供应 商 是 在 其 自身 相对 较 高 的 成 本 基础 上 给 产品 定价 的 ， 对 该 供应 
商 而 言 这 一 定价 确实 已 是 不 能 再 低 了 。 于 是 ,公司 对 其 他 供应 商 的 成 本 结构 进行 了 研究 。 


“一 站 式 ” 供 应 商 进 行 了 研究 ， 这 家 供应 商 不 仅 供应 纸 金 ， 而 且 还 生产 纸 金 用 的 纸 材 并 承揽 纸 盒 
印刷 业务 。 经 过 对 其 他 纸 业 及 印刷 业 厂 家 成 本 的 研究 ， 公 司 发 现 ， 其 实 它 能 够 以 低 得 多 的 价格 买 
到 纸 材 并 进行 印刷 。 当 公司 在 谈判 中 指出 这 一 点 时 ， 供 应 商 不 得 不 降低 了 产品 价格 。 


谈判 技巧 的 完善 工作 上 。 


ceIEEIIN ,从 


元 ， 


例如 ， 公 司 发 现在 购买 一 种 主要 原料 时 ， 其 供应 商 的 要 价 是 最 高 的 。 在 对 供应 商 的 成 本 结构 


研究 结果 显示 ， 有 一 些 企业 的 成 本 结构 使 它们 能 够 以 较 低 的 价格 出 售 产品 。 公 司 同 样 对 某 家 


这 些 工作 的 结果 使 公司 原料 成 本 节省 了 12% 。 节 省 下 来 的 这 些 钱 被 平分 至 产品 规格 的 改进 及 


峭 只 卦 汉 洁 测 ” 山 上 办 


思考 : 请 总 结 该 公司 运用 了 哪些 节约 采购 成 本 的 方法 和 策略 。 


一 、 单 项 选择 是 
1. 采购 成 本 不 包括 ( 。。 )。 VK 
A. 购买 价款 0 
C. 可 抵 扣 的 增值 税 进项 税额 /人 玉 放 采购 运输 途中 的 合理 损耗 

> 关于 学 习 南 线 说 法 错误 的 是 (SN 和 | | 

A. 学 习 昌 线 适用 于 产品 的 单位 设 本 随 着 数量 的 增 允 旺 疯 律 性 过 减 的 情况 

B 不 同 的 企业 中 学 习 山 线 可 能 存在 有 不 同 的 几率 7 

C 任何 生产 过 程 中 部会 在 大 着 “学 习 测 线 ”" 现 并 < 

D. 如 果 企 业 的 劳动 力 流动 过 大 ， 可 能 不 会 出 现 预 期 的 学 习 率 

3. 成 本 加 成 定价 法 是 在 产品 的 ( ?前 基础 上 加 上 一 定 比例 的 利润 来 确 定价 格 的 方法 。 
A 单位 成 B. 制造 费用 “， C. 人 工 次 用 D, 利润 

4 确定 是 否 需要 增加 订货 量 去 获得 折扣 ， 其 判断 准则 是 ( 。 )， 

A. 订货 量 大 于 经 济 订货 批量 

B. 订货 量 小 于 经 济 订货 批量 

C. 车 接受 折扣 所 产生 的 年 总 成 本 小 于 经 济 订货 批量 所 产生 的 年 总 成 本 

D. 若 接受 折扣 所 产生 的 年 总 成 本 大 于 经 济 订货 批量 所 产生 的 年 总 成 本 

二 、 简 答题 

1. 什么 是 采购 成 本 ? 其 构成 包括 哪些 部 分 ? 

2. 简 述 采 购 成 本 在 企业 经 营 中 的 作用 。 

3. 简 述 学 习 曲 线 的 应 用 条 件 。 

4 控制 采购 成 本 的 主要 途径 包括 哪儿 个 方面 ? 


三 、 计 算 题 
1. 某 材料 的 年 订货 总 量 为 21 600 吨 ， 该 材料 的 单价 为 80 元 / 吨 ， 每 次 采购 费用 为 60 
仓库 年 保管 费 率 为 4%。 计 算 该 材料 的 最 合适 的 采购 经 济 批量 。 








2. 某 公司 每 年 要 购 入 1 200 台 设 备 ， 公 司 采 购 该 设备 每 次 订货 费 为 8 元 ， 单 位 产品 的 年 
库存 费用 为 单价 的 12%， 供 应 商 的 条 件 是 : 若 订货 量 大 于 或 等 于 75 台 时 ,单价 为 32.5 元 ; 
车 订货 量 小 于 75 台 时 ,单价 为 35 元 。 请 计算 确定 最 合适 订货 批量 。 





对 | 
管 | CeIEHIRBJ 
理 上 
实 | 
务 | 一 、 实 训 目标 
| | 使 学 生 能 使 用 学 习 曲 线 进行 供应 商 成 本 构成 分 析 ， 并 利用 通过 调查 获得 的 信息 对 供应 商 提 
站。 供 的 产品 成 本 构成 资料 进行 核算 ,使 用 成 本 加 成 法 计算 产品 出 厂价 为 价格 谈判 提供 依据 。 
| 二 、 环 境 要 求 
| 情境 资料 、 教 材 、 有 关 单据 、 笔 、 纸 张 或 计算 机 等 。 伦 
1 ] 
三 、 情 景 描述 CA 
ler nae eh 线 为 80%。 买 方 下 了 200 件 的 订 
: 币 。 收 到 的 报价 是 208 元 。 魏 访 计 和 的 丝 单 位 成 起。 
物料 90 元 AN 
人 工 50 元 (单位 产 Rh 10 元 , 共 5 小 时 ) 
制造 费用 50 元 ( 代 设 是 成 本 的 100%) 
总 成 本 190 元 xk 
利润 六 8 元 (以 总 成 本 的 20 i 多 
单位 价格 ”228 元 XT 


公司 采购 员 小 王 通过 调解 到 ， 当 地 行业 半 资 标准 为 全 小 时 8 元， 单位 产品 所 村 用 的 
物料 为 200 克 , 该 物料 市 场 批发 价 为 400 苑 二 克 。 

问题 ， 如 果 再 追加 200 单位 的 订单 ， 给 定 学 习 昌 线 的 期 望 收益 ， 每 单位 产品 的 价格 
是 多 少 ? 当期 间 费 用 率 为 0%， 成 本 利润 率 为 20%， 销 售 税率 为 10%， 请 利用 成 本 加 成 法 
计算 出 厂价 。 

四 、 工 作 流程 

供应 商 成 本 及 价格 分 析 工 作 流程 图 如 图 4. 3 所 示 。 




















分 析 各 成 本 项 目 





计算 并 修正 成 本 构成 项 目 金额 
汇总 计算 实际 成 本 
利用 公式 估算 供应 商 底价 


图 4.3 供应 商 成 本 及 价格 分 析 工 作 流 程 图 








五 、 操 作 步 又 

1. 利用 学 习 曲 线 分 析 工 时 变动 。 

2. 利用 所 搜集 的 信息 ， 进 行 工 资 率 及 单位 产品 的 物料 消耗 定额 修正 。 

3. 计算 变动 成 本 及 费用 。 

4. 计算 供应 商 成 本 。 

5. 使 用 公式 计算 供应 商 底价 。 

六 、 实 训 报 告 

1. 报告 内 容 

(1) 实 训 目 的 与 要 求 。 本 项 目 要 求 在 掌握 供应 商 成 本 构成 要 素 的 基础 上 ， 能 够 分 析 供 应 


商 成 本 构成 。 





(2) 实 训 简介 。 利 用 给 定 资料 结合 有 关 要 求 ， 完 成 供应 ee 
(3) 实 训 准备 。 

@ 实 训 前 的 团队 组 建 及 实 训 中 的 团队 活动 ， wi 悉 。 

@ 团队 成 员 之 间 商 讨 分 析 资 料 和 数据 。 


@@ 列举 相关 知识 点 。 

@ 实 训 场所 的 布置 。 NS 
(4) 实 训 过 程 及 内 容 。 NN 1 
ee NA 


指导 教师 批阅 意见 ”部 全 对 洋 训 报告 批阅 后 人 
“成 绩 评定 ”是 对 实 训 报告 完成 质量 和 水 平 区 按 A( 优 秀 )、B( 良 好 ) 、C( 中 












































等 )、 Be 5 不 级 别 评定 。 RN 
4. 报告 以 打印 稿 形 式 提交 。 得 之 
附 相关 单据 、 疡 品 生产 成 本 核算 表 见 表 位 5 
4 
表 4-5 产品 生产 成 本 核算 表 
生产 工 单 : 完工 日 期 : 
产品 名 称 : 规格 : 单 位 : 
出 厂 数量 : 缴 库 单 编号 : 
领 料 领 料 
pa 规格 | 单 号 | 单位 | 数量 | 单价 | 金额 A 规格 | 单 号 | 单位 | 数量 | 单价 | 金额 
码 码 
耗 用 耗 用 
原料 材料 
(直接 (直接 
原料 ) 材料 ) 
合计 合计 






































月 囊 奸 忍 洁 潭 二 部 





CE 六 将 胶 左 沈 淋 




























































































直接 人 工 已 分 配制 造 费 用 成 本 合计 单位 成 本 
ee 日 期 “| 工时 数 | 工资 率 | 金额 | 工时 数 | 分 捧 率 | 金额 | 项 目 | 金额 | 金额 | 备注 
| 直接 原料 
直接 材料 
直接 人 工 
已 分 配制 千 
费用 
合计 合计 > 
缴 库 记录 出 货 记录 /A 
缴 库 日 期 | 缴 库 单 号 | 缴 库 数量 | 日期 | 厂商 时 
SA 备注 
经 理 ， 制 表 ， 








SA 
二 | 【工作 任务 描述 ] 


非洲 某国 两 年 前 开始 对 其 国家 某 政府 部 门 大 扫 设备 进行 选择 性 招标 采购 ， 人 金额 
标 方 涉及 英国 、 德 国 、 南 非 及 中 国 的 十 几 个 大 公司 。 这 些 大 公司 各 有 优势 ， 其 中 一 
以 前 曾 是 英国 的 殖民 地 国 以 技术 过 硬 度 严 说 、 Sh 南非 


非洲 国家 

疾风 元 民 站 上 呈 % 交 党 刘 昼 并 4 

细 ， 并 相互 牵制 是 配 置 一 系列 监察 部 门 ， 监 督 各 

。 即 当地 有 势力 的 部 族 与 上 层 社会 、 政 府 部 门 有 缕 的 关 
， 影 响 着 政府 部 门 的 各 利益 集团 的 决策 。 如 果 能 有 效 利用 当 
”， 是 达到 目的 的 有 效 途 径 。 另外， 该 国 存在 不 同 的 


民族 ,信仰 不 同 的 宗教 ， 在 谈判 前 一 定 要 搞 清 其 宗教 派系 ,避讳 其 禁忌 的 话题 和 其 他 禁忌 

在 分 析 谈判 对 手 方 后 ，A 公司 决定 一 方面 组 织 国 内 人 员 按 正常 程序 准备 投标 文件 、 联 系 工厂 并 报价 
一 方面 派出 团 组 行商 务 谈判 。 派 出 的 团 组 人 员 配 置 为 总 经 理 ( 副 董事 长 )1 人 、 主 谈 1 人 、 翻 
译 1 人 、 当 地 负责 联络 此 事 的 代表 1 人 。 

由 此 可 见 ， 采 购 谈判 是 一 项 科学 性 与 艺术 性 并 重 的 工作 。 





( 杜 儿 省) 烘 将 脐 哩 叶 潭 


本 章 涉及 的 工作 任务 和 工作 要 求 见 下 表 。 








工作 任务 工作 要 求 
(1) 掌握 合同 的 主要 内 容 ， 学 会 草拟 采购 合同 。 
学 会 准备 采购 合同 (2) 了 解 现货 合同 与 定期 采购 合同 、 无 定额 合同 和 定额 合同 
的 主要 条 款 








(1) 建立 合同 管理 团队 ,能 够 描述 出 合同 经 理工 作 的 主要 职 
责 , 明确 领导 一 个 合同 管理 团队 所 必须 具备 的 基本 技能 和 综 
对 采购 合同 进行 有 效 管理 合 素质 。 

(2) 制订 合同 管理 计划 ,确定 应 用 于 合同 管理 计划 的 政策 和 
程序 ， 并 制订 合同 进度 表 

开展 采购 谈判 (1) 明确 采购 谈判 的 基本 程序 。 


字 中 【学习 目 标 ] A 

















知识 目标 重 、 难 点 
,RY Q) 采购 合同 的 主要 
(AN 条 坎 。 
01) 掌握 采购 合同 的 主要 条 款 ， tt 
yp (2 合同 上 
(2 了解 现货 合同 与 定 其 采购 合同 的 R 秆 立 合同 管理 轩 抽 可 合 | 守 交 
主要 条 款 。 下 让 | 同 管理 计划 ， 对 采 有 效 
《3 购 座 x 
(3) 了 解 无 定额 合同 和 定额 由 管理 。 OT 3 半 肌 次 知 的 基本 各 帮 
要 条 款 (3) 具备 采购 a 人 
2 入 和 % Re (4) 采购 谈判 的 策略 与 
Pa 入 一 技巧 
Vl 
谎 | mg) 
合同 细节 决定 谈判 成 败 


东北 某 林 区 木材 厂 是 一 个 近 几 年 生意 红火 的 中 型 木器 制造 厂 。 几 年 来 ,该 厂 依靠 原材料 有 保证 的 优势 
就 地 制造 成 本 比较 低 的 传统 木器 ， 获 得 了 可 观 的 经 济 效益 。 但 是 该 厂 的 设备 落后 ， 产 品 工 艺 比较 陈 上 昌 ， 限 制 
了 工厂 的 发 展 。 因 此 ,该 厂 决定 投入 巨 资 引进 设备 技术 ,进一步 提高 生产 效率 ,开拓 更 广阔 的 市 场 ， 于 是 它 
们 通过 某国 际 经 济 技术 合作 公司 代理 写 国 外 某 木 工 机 械 集 团 签订 了 引进 设备 合同 ， 总 价值 达 110 万 美元 。 

按照 合同 规定 ， 外 方 将 设备 到 岸 进 厂 ， 并 派 人 员 来 厂 进行 调试 安装 。 该 厂 在 验收 中 发 现 ， 该 设备 部 分 
零件 磨损 痕迹 严重 ,开机 率 不 足 70% ， 根 本 不 能 投入 生产 ， 于 是 向 外 方 指出 ， 引 进 设备 存在 严重 质量 问题 ， 
没有 达到 合同 中 机 械 性 能 保证 的 指标 ， 并 向 外 方 征询 解决 办 法 。 外 方 表示 将 派 强 有 力 的 技术 人 员 赴 三 研究 
改进 。2 个 月 后 ， 外 方 派 来 的 工作 组 到 厂 ， 更 换 了 不 符合 标准 的 部 分 零件 ， 对 设备 进行 了 第 二 次 调试 ， 但 经 
过 验收 仍然 不 符合 合同 规定 的 技术 标准 。 双 方 商讨 后 外 方 应 允 回 去 研究 ， 但 一 去 3 个 月 无 下 文 。 后 来 三 方 
经 过 代理 公司 协调 ， 外 方 人 员 来 厂 进行 第 三 次 调试 ,但 验收 仍 未 能 通过 。 该 厂 由 于 安装 影响 ， 调 试 引进 的 
设备 已 基本 停产 ， 半 年 没有 效益 。 为 了 尽快 投入 生产 ,该 厂 认 为 不 能 再 这 样 周旋 下 去 ， 准 备 通过 谈判 ， 做 
























































出 一 些 让 步 ， 只 要 设备 保证 整体 符合 生产 要 求 即 可 。 这 正中 外 方 下 怀 ,它们 马上 答应 ,签署 了 设备 验收 备 
忘 录 ， 并 进行 第 四 次 调试 。 调 试 后 ， 只 有 一 项 达到 标准 ， 该 厂 认为 不 能 通过 验收 ， 但 外 方 公司 认为 已 经 达 
到 规定 标准 ， 双 方 遂 起 了 纠纷 。 

本 来 ， 外 方 设 备 质量 存在 严重 问题 ， 该 三 完 全 有 理由 表示 强硬 态度 ， 据 理 力 争 ， 但 双方 纠纷 发 生 后 ， 
外 方 却 显得 理直气壮 ， 反 而 捐 得 该 厂 苦 不 卉 言 。 其 症结 到 底 何在 呢 9 原来 ， 双 方 签署 的 备忘录 中 ， 经 该 厂 
同意 ， 去 掉 了 部 分 保证 指标 ， 并 对 一 些 原 规定 指标 进行 了 宽松 的 调整 。 在 该 备忘录 中 竟然 拟定 了 这 样 的 条 
款 标准 : 某 些 零 部 件 的 磨损 程度 “以 手 摸 光滑 为 准 "; 某 些 部 件 “ 不 得 出 现 明显 损伤 "; 等 等 。 这 种 空 泛 的 、 
无 可 量化 的 、 无 可 依据 的 条 款 让 外 方 钴 了 空子 ,根据 这 样 的 模糊 规定 ， 它 们 坚持 认为 达到 了 以 上 标准 。 

该 厂 之 所 以 如 此 被 动 ， 是 因为 在 签订 采购 合同 时 没有 仔细 确定 合同 的 细节 ， 在 谈判 时 过 分 相信 对 方 。 
其 实 ， 采购 谈判 能 否 取得 成 功 ， 不 仅 取 决 于 谈判 桌 上 的 大 枪 舌 全 ,还 取决 于 谈判 前 充分 细致 的 准备 工作 。 
而 采购 合同 规定 了 采购 方 与 供应 商 的 权利 与 义务 ， 对 采购 工作 的 顺利 执行 起 着 重要 的 保障 作用 。 

(资料 来 源 : 根据 http://www. globalpfc. com/simple/9 t8121. html 资料 整理 ) 


局 条 


5.1.1 合同 的 主要 内 容 RNs 
































1. 采购 合同 的 构成 妇 - 
采购 合同 是 采购 方 与 供应 方 经 机 -下 则 签订 的 调整 “供需 关系 ”的 协 
议 。 采 购 合 同 


» 


是 双方 解决 纠纷 的 依据 ， 也 是 法 律 上 双方 权 务 的 证 据 ， 双方 当事人 都 应 
A 


遵守 和 履行 采购 合同 。 、 “> MK 
一 般 由 约 首 、 下 区 和 约 尾 构成 具体 内容 见 表 5 -1 。 


























采购 合同 
三 AT 表 5 - 1 下 采购 合同 的 构成 
合同 构成 主要 内 容 
约 首 | 合同 名 称 、 合 同 编号 、 采 供 双方 企业 和 名称、 签订 地 点 、 签 订 时 间 
合同 标的 物 名 称 和 规格 数量、 质量 、 包 装 条 款 ， 价 格 条 款 ， 运 输 方式 ， 支 
付 条 款 ， 交 货 地 点 ， 检 验 条 款 ， 保险， 违约 责任 、 仲 裁 ， 不 可 抗力 条 款 等 
约 尾 合同 份 数 及 生效 日 期 、 签 订 人 的 签名 、 采 供 双 方 企业 的 公章 


2, 采购 合同 的 条 款 


采购 合同 的 条 款 其 实 就 是 采购 合同 正文 的 内 容 。 

1) 数量 条 款 

数量 条 款 的 主要 内 容 是 交 货 数量 和 计量 单位 。 在 制定 数量 条 款 过 程 中 ， 必 要 时 应 清楚 说 
明 误差 范围 。 

2) 价格 条 款 
价格 条 款 的 主要 内 容 有 单价 、 总 价 。 国 际 采 购 中 还 涉及 贸易 术语 、 计 价 货币 和 结算 货币 
的 选用 。 


























举 胰 涯 油灯 脂 哇 可 吵 浊 潭 ”机 凹 浴 


( 杜 久 狂 ) 娄 将 脐 哩 叶 潭 


3) 质量 条 款 

质量 条 款 的 主要 内 容 有 技术 规范 、 质 量 标准 、 规 格 、 品 牌 等 。 

在 采购 作业 中 ， 必 须 以 最 明确 的 方式 去 界定 采购 品 可 接受 的 质量 标准 ， 一 般 有 以 下 两 种 方式 ， 
(1) 用 文字 或 图 示 来 表示 。 包 括 规 格 、 等 级 、 品 牌 、 技 术 文 件 或 图 纸 、 产 地 等 。 

(2) 用 样品 来 表示 。 当 用 文字 或 图 示 难 以 表达 采购 品 的 质量 标准 时 ， 可 以 用 样品 来 表示 。 
4) 支付 条 款 

支付 条 款 主要 包括 以 下 几 条 : 

(1) 支付 工具 。 它 可 以 是 货币 或 票据 ， 票 据 包括 汇票 、 本 票 和 支票 。 

(2) 支付 方式 。 它 主要 包括 直接 汇款 ( 汇 付 ) 、 托 收 和 信用 证 等 。 

(3) 支付 时 间 。 预 付款 、 即 期 付款 、 远 期 付款 。 








(4) 支付 地 点 。 

5) 检验 条 款 

在 一 般 的 买卖 交易 过 程 中 ， ee ， 涉 及 采购 品 的 质量 、 
数量 、 包 装 等 项 目 。 检 验 条 款 主要 包括 检验 时 间 、 检 验 机 构 具 、 检 验 标准 及 方法 等 。 


争 、 


6) 包装 条 款 Ne 

包装 条 款 的 主要 内 容 有 包装 材料 、 包装 方式 必 包 和 包装 标志 等 。 

7) 装运 条 款 SS 

装运 条 款 的 主要 内 容 有 运输 方式 、 RN Dn 装运 方式 、 装 运通 知 等 。 
8) 保险 条 款 

sadhana ee 

9) 仲裁 条 款 bg 





仲裁 条 款 以 仲裁 协议 人 人 是 指 买 awkwaraax : 方 进行 裁 
"a 仲裁 机 构 、 2 、 适 用 地 点 、 裁 决 效力 等 。 
10) 不 可 


不 可 抗力 是 合同 执行 过 程 中 发 生 的 ey 人 力 难 以 控制 的 意外 事故 ， 如 战 
洪水 、 台 风 、 地 震 等 ， 致 使 合同 执行 过 程 被 迫 中 断 。 遭 过 不 可 抗力 的 一 方 可 因此 免除 合 


同 责任 。 不 可 抗力 条 款 的 主要 内 容 包括 不 可 抗力 的 含义 、 适 用 范围 、 法 律 后 果 、 双 方 的 权利 
义务 等 。 
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企业 采购 合同 范例 
采购 合同 书 
合同 号 
日 方 (采购 方 ): 某 有 限 责任 公司 
地 址 : 
法 定 代 表 人 : 
授权 代表 : 


电 话 : 传 真 : 


乙 方 (供应 商 ) : 

地 址 : 

法 定 代表 人 : 

授权 代表 : 

电话 : 传 真 : 

甲 方 因 生 产 经 营 需要 ， 经 甲乙 双方 友好 协商 ,本 着 长 期 合作 、 互 患 互利 、 诚 实 自愿 、 规 范 供 
贷 为 原则 ， 就 甲 方向 己方 采购 所 需 物 品 ， 双 方 一 致 同意 达成 如 下 合同 内 容 : 

第 一 条 ”合同 标的 

乙方 根据 甲 方 需求 提供 下 列 货物 ( 详 见 甲 方 具体 每 次 的 货物 采购 订单 ) 。 

第 二 条 ”合同 价格 

本 合同 为 非 国定 总 价 合同 ， 甲 方 采 购 价格 是 指 乙方 出 售 的 现场 交 货 价格 ， 具 体 包括 原材料 
费 、 加 工 痪 、 包 装 党 、 运 党、17% 的 国家 税 费 和 可 能 出 现 的 保险 费 、 知 识 产 权 沉 

本 合同 价格 还 包含 乙方 应 当 提供 的 伴随 服务 /售后 服务 费用 。/ 

dp ed 二 站 

乙方 提供 的 货物 运输 入 员 费 用 、 邮 资 沉 用 以 及 随 货 a 配件 材料 费用 包含 在 本 合同 四 
乙 双 方 商定 的 价格 之 内 ， ets nb 

第 三 条 ”本 合同 的 有 效 组 成 文件 

es Sy 与 本 合同 具有 同等 法 律 效 
力 ， 这 些 附件 包括 但 不 限于 : 

(1) 甲乙 双方 确认 的 甲 方 货物 采 ey se 

(2) 必要 时 甲 方 提供 给 乙方 保 荡 的 模具 技术 图 纸 次 

(3) 乙方 企业 法 人 忒 念 此 密 旦 妆 昭 到 本 复印 件 以 交 隐 人 
复印 件 。 

(4) 乙方 汉 须 提 可 入 出 入 给 四 方 的 人 会 入 认 靖 。 货物 质量 保证 保修 证 明 、 货 物 使 用 说 胃 
OA 

(5) 甲 方 确认 的 乙方 货物 合格 验收 报告 或 验收 单 。 

(6) 必要 时 甲乙 双方 签订 的 补充 协议 。 

第 四 条 ”权利 瑕 疯 保 证 

乙方 应 保证 甲 方 在 使 用 乙方 货物 或 其 任何 一 部 分 时 不 受 第 三 方 提出 侵犯 其 专利 权 、 版 权 、 商 
标 权 或 其 他 所 有 权 的 起 诉 。 一 旦 出 现 侵犯 他 人 合法 权益 ， 己 方 应 承担 全 部 责任 ， 由 此 导致 四 方 产 
生 经 济 损失 的 ， 乙 方 应 赔偿 甲 方 因此 所 产生 的 全 部 经 济 损失 。 

第 五 条 ”质量 保证 

(1) 乙方 承诺 其 出 售 给 甲 方 的 货物 质量 保证 期 为 18 个 月 ， 自 甲 方 验收 合格 之 日 起 计算 。 

(2) 乙方 应 保证 所 提供 的 货物 的 质量 和 技术 规格 应 与 甲 方 采购 订单 中 所 提出 的 质量 要 求 和 技 
术 规格 相 一 致 若 甲 方 对 货物 质量 技术 性 能 无 特殊 说 明 的 ， 则 乙方 货物 质量 应 达到 国家 有 关 部 门 
最 新 颁布 的 国家 标准 或 行业 标准 规范 。 

(3) 己方 应 保证 所 售 货 物 是 全 新 、 未 使 用 过 的 原装 合格 正品 ， 并 完全 符合 甲 方 要 求 或 本 合同 
约定 的 质量 、 规 格 和 性 能 的 要 求 。 乙 方 应 保证 其 提供 的 货物 在 正确 安装 、 正 常 使 用 和 保养 条 件 
下 ,在 其 使 用 寿命 内 具有 良好 的 性 能 。 货 物 验收 后 ， 在 质量 保证 期 内 ， 己 方 应 对 由 于 设计 、 工 艺 
或 材料 的 缺陷 所 发 生 的 任何 不 足 或 故障 负责 维护 和 维修 ， 所 需 费用 由 己方 全 部 承担 。 





举 胰 涯 油灯 脂 哇 可 吵 浊 油 ”机 加 浴 


( 杜 儿 省) 娄 将 脐 哩 叶 潭 


第 六 条 包装 要 求 、 包 装 物 的 供应 和 回收 

(1) 己方 提供 的 全 部 货物 均 应 按 国家 规定 标准 或 有 利于 保护 货物 的 措施 进行 包装 ， 该 包装 应 
适应 于 远 距离 运输 、 防 潮 、 防 震 、 防 锈 和 防 野蛮 装 却 ， 以 确保 货物 安全 无 捉 运 抵 或 邮寄 到 甲 方 公 
司 所 在 地 。 由 于 乙方 包装 不 善 所 引起 的 货物 毁损 均 由 乙方 自行 承担 ， 甲 方 有 权 拒 收 毁 损 货 物 。 

(2) 每 一 包装 单元 内 应 附 详细 的 装 箱 单 和 质量 合格 凭证 。 

(3) 乙方 提供 的 货物 包装 物 归 甲 方 所 有 ， 乙 方 不 得 回收 。 

第 七 条 “ 交 货 方式 和 验收 方法 

(1) 乙方 出 售 给 甲 方 的 货物 由 己方 负责 送 货运 输 或 邮寄 到 甲 方 公司 所 在 地 ， 所 产生 的 运输 或 
邮寄 费用 由 乙方 自行 承担 。 

(2) 因 货物 在 运输 或 邮寄 途中 发 生 毁 损 、 灭 失 的 ， 由 己方 自行 承担 ; 在 运输 途中 、 交 货 前 、 
却 货 中 如 有 己方 指派 人 员 发 生 人 身 伤害 或 货物 受 损 的 ， 由 己方 自行 负责 承担 。 

(3) 己方 提供 的 货物 不 符合 甲 方 采购 订单 要 求 的 ， 或 者 少 交 、 多 交 货 物 的 ， 甲 方 有 权 拒 收 。 
乙方 提前 交 货 的 ， 甲 方 念 有 权 按 照 本 合同 约定 的 货款 结算 期 限 与 己 万 结 苦 。 

(4) 每 次 货物 的 到 货 验 收 包括 : 型 号 、 规 格 、 数 量 、 外 观 渤 以 及 货物 包装 是 否 完好 。 

(5) 乙方 应 将 所 提供 货物 的 装 箱 清单 、 让 量 保证 保修 证 明 、 货 物 使 用 说 
明 书 (用 户 手册 ) 、 货 物 自 检 报 告 书 随 货 技术 资料 及 工具 等 交付 给 甲 方 ; 乙方 不 能 完整 
交付 货物 及 本 款 规定 的 单 证 和 工具 的 ， SC 乙方 负责 补 齐 ， 因 此 导致 逾期 交 
货 的 ， 由 己方 承担 相关 违约 责任 。 

(6) 甲 方 在 收 到 乙方 货物 后 RY 验收 标准 按 乙 方 货物 现行 的 国家 或 部 
颁 标准 或 行业 标准 或 已 经 主管 部 门 各 3 NS 标准 验收 ! 如 时 高 提供 给 乙方 货物 样品 的 ， 以 四 方 
样品 质量 性 能 为 验收 标准 ， 0 质量 合格 和 数量 合格 完成 说 明 以 甲 方 质保 部 门 授权 代表 
在 出 具 的 书面 货物 验收 报 ere ere 
不 能 视 为 乙方 货物 全 部 质量 容 客 ， 以 甲 方 在 装配 甲 方 产品 上 时 为 验收 最 后 期 限 ， 如 甲 
方 必 现 乙方 货物 有 不 等 令 方 采购 订单 委 求 罗阳 有 权 要 求 乙方 免费 更 换 不 符合 甲 方 要 求 的 货 
hg 
权 要 求 乙方 赔偿 甲 方 因此 所 产生 的 实际 损失 ， 乙 方 赔偿 甲 方 所 产生 的 实际 损失 后 ， 仍 需 继续 履行 
本 合同 义务 。 

第 入 条 ”贷款 的 结算 与 支付 

(1) 甲乙 双方 确认 的 货款 结算 依据 为 采购 合同 书 复印 件 、 甲 方 采购 订单 (传真 件 有 效 ) 、 己 
方 开具 的 17 吧 税率 的 增值 税 发 票 、 甲 方 出 具 的 货物 验收 报告 或 验收 单 原件 ， 甲 方 按 质量 合格 的 货 
物 数量 支付 乙方 货款 。 如 因 乙 方 缺少 结算 依据 导致 甲 方 不 能 按 本 合同 约定 期 限 付款 的 ， 甲 方 不 承 
担 舍 期 付款 的 违约 责任 。 

(2) 支付 方式 经 甲 方 首次 对 己方 货物 出 具 书 面 验收 合格 报告 或 验收 单 后 ， 乙 方 留 ， 万 元 
货款 在 甲 方 处 作为 质量 保证 金 (质量 保证 金 在 甲乙 双方 刁 行 完毕 本 合同 后 由 甲 方 根据 本 合同 相关 
约定 处 理 )， 余 款 在 甲 方 验收 合格 后 ， 乙 方 任 货 款 结算 依据 经 甲 方 财务 部 门 负责 人 确认 签字 两 个 
月 内 支付 。 从 第 二 次 开始 ， 自 甲 方 每 次 对 乙方 货物 出 具 验 收 合格 报告 或 验收 单 后 ”月 内 乙方 任 
货款 结算 依据 经 甲 方 财务 部 门 负 责 人 确认 后 甲 方 支付 乙方 货款 。 

第 九条 ”违约 责任 

(1) 乙方 不 能 按期 按 约 交 货 或 部 分 交 货 的 ， 甲 方 有 权 不 予 支付 乙方 货款 和 解除 合同 ,乙方 并 
应 向 甲 方 偿付 相当 于 不 能 交 货 部 分 货款 的 。 的 违约 金 。 


(2) 乙方 所 交 物 品 晶 种、 数量 、 规 格 、 质 量 不 符合 国家 法 律 法 规 和 本 合同 规定 的 ， 由 己方 页 
责 包 修 、 包 换 或 退货 ， 并 承担 由 此 而 支付 的 实际 费用 。 

(3) 乙方 违反 本 合同 相关 约定 的 ， 除 应 当 承 担 违约 责任 外 ， 因 己方 违约 导致 甲 方 还 产生 其 他 
相关 损失 的 ， 乙 方 应 当 赔 偿 甲 方 因此 产生 的 经 济 损失 。 

(4) 乙方 逾期 交 货 的 ， 按 疙 期 交 货 部 分 货款 计算 ， 向 甲 方 偿付 每 日 5 的 违约 金 ， 并 承担 四 
方 因 此 所 受 的 损失 费用 。 

(5) 在 本 合同 乙方 承诺 约定 的 质量 保证 期 18 个 月 内 ， 如 经 乙方 两 次 维修 或 更 换 ， 货物 仍 不 
能 达到 合同 约定 的 质量 标准 ， 甲 方 有 权 退 货 与 乙方 解除 合同 ， 乙 方 应 退回 全 部 货款 ， 同 时 ， 乙 方 
还 须 赔偿 中方 因此 遗 受 的 其 他 相关 的 经 济 损失 。 

(6) 乙方 不 得 擅自 部 分 或 全 部 转让 其 应 履行 的 合同 义务 ， 经 甲 方 发 现 并 查实 ， 甲 方 除 有 权 立 
即 解除 与 乙方 的 采购 合同 外 ， 乙 方 须 向 甲 方 赔偿 履行 合同 总 价 的 20% 的 违约 金 ; 造成 甲 方 其 他 相 
关 损失 的 ， 乙 方 还 须 赔偿 甲 方 因此 道 受 的 其 他 相关 的 经 济 损失 。 

(7) 甲 方术 本 合同 约定 这 其 付款 的 ， 应 按照 每 日 5% 的 比例 向 | 

(8) 甲 方 违反 本 合同 规定 拒绝 接 货 的 ， 应 当 承担 由 此 对 己 二 ww 

(9) 乙方 不 得 擅自 解除 本 合同 ， 因 己方 擅自 解除 合 这 行 合同 义务 致使 甲 方 产 生 损失 
的 ， Madi nd ea PN 因此 还 有 其 他 损失 的 ， 乙 方 还 应 
当 赔偿 甲 方 的 其 他 相关 经 济 损失 。 XT 

第 十 条 ”保密 与 保管 约定 RS 

如 甲 方 有 提供 给 乙方 货物 样品 、 模 fn 技术 图 约 资料 的 。 

ye a 
所 有 。 ~ 

i a ne 

(3) 除 接 受 四 方 通 知 委 来 环 ， 乙 方 不 得 利用 四 存 政 于 乙方 处 的 货物 样品 、 模 具 以 及 相关 技 
术 图 纸 资 料 为 自己 或 第 之 宇 方 知 工 相同 或 相似 2 乙方 违反 本 条 规定 甲 方 查实 发 现 市 场 上 有 
和、 基本 人 人 20 人民 和 和 人 并 赔偿 甲 方 由 此 
引起 的 直接 和 可 能 的 其 他 相关 经 济 损失 。 

(4) 乙方 有 义务 对 甲 方 存放 于 乙方 处 的 货物 样品 、 模 有 具 以 及 相关 技术 图 纸 资 料 中 涉及 的 工艺 
设计 方案 、 知 识 产权 以 及 价格 条 款 等 商业 秘密 和 技术 秘密 保密 ， 未 经 甲 方 书面 同意 乙方 不 得 向 无 
关 第 三 方 泄露 甲 方 的 商业 秘密 和 技术 秘密 信息 ， 也 不 得 擅自 加 工 、 使 用 或 向 无 关 第 三 方 转让 、 交 
换 、 赠 耶 、 租 赁 甲 方 提供 的 上 述 物品 以 及 上 壕 物 品 的 商业 秘密 和 技术 秘密 。 如 乙方 违反 本 条 规 
定 ， 甲 方 查实 发 现 市 场 上 有 经 乙方 私自 流出 的 产品 ， 乙 方 应 承担 不 低 于 20 万 元 人 民 币 的 违约 金 ， 
并 赔偿 甲 方 由 此 引起 的 直接 和 可 能 的 其 他 相关 经 济 损失 

(5) 因 己 方 保管 不 善 或 无 正当 理由 致使 甲 方 存放 于 己方 处 的 货物 样品 、 模 具 以 及 相关 技术 图 
纸 资料 毁损 、 灭 失 的 ， 己 方 应 承担 赔偿 甲 方 由 此 引起 的 直接 和 可 能 的 其 他 相关 经 济 损失 。 如 己方 
借口 保管 不 善 或 其 他 理由 致使 甲 方 存放 于 己方 处 的 货物 雯 品 、 模 具 以 及 相关 技术 图 纸 资 料 毁 损 、 
灭失 而 有 本 条 (3)、(4) 项 情形 的 ， 甲 方 有 权 按 本 条 (3)、(4) 项 情形 向 乙方 提出 违约 和 赔偿 主张 。 

(6) 乙方 保管 甲 方 存放 于 乙方 处 的 货物 样品 、 模 具 以 及 相关 技术 图 纸 资料 期 限 为 甲 方 收回 为 
止 ; 乙方 的 保密 义务 期 限 为 自 本 合同 生效 之 日 起 至 本 合同 终止 后 。 年 (由 双方 商定 )。 

第 十 一 条 ”不 可 抗力 

(1) 不 可 抗力 是 指 本 合同 生效 后 ,发 生 不 能 预见 并 且 对 其 发 生 和 后 果 不 能 防止 或 避免 的 事 





淮 三 员 闲 是 议 喘 避 叭 池 汀 ” 山 吕 


( 杜 久 狂 ) 烘 将 脐 哩 叶 潭 


件 ， 如 地 震 、 和 台风、 水灾、 火灾、 战争 等 ， 致 使 直接 影响 未 合同 的 履行 或 不 能 按 约定 的 条 件 
懂行。 

(2) 发 生 不 可 抗力 的 一 方 应 立即 通知 对 方 ， 并 且 在 不 可 抗力 发 生 之 日 起 五 天 内 提供 不 可 抗力 
的 详情 及 将 有 关 证 明文 件 送 交 对 方 。 

(3) 发 生 不 可 抗力 事件 时 ， 甲 乙 双方 应 协商 以 寻找 一 个 合理 的 解决 方法 ， 并 尽 一 切 努 力 减 轻 
不 可 抗力 产生 的 后 果 。 

(4) 如 不 可 抗力 事件 持续 30 天 时 ， 甲 乙 双方 应 友好 协商 解决 本 合同 是 否 继续 履行 或 终止 的 
问题 。 

(5) 一 方 因 不 可 抗力 不 能 按 本 合同 约定 履行 的 ， 可 以 减轻 或 免除 一 方 的 违约 责任 。 一 方 不 能 
证 明 不 能 按 本 合同 约定 履行 为 不 可 抗力 的 ,应当 承担 本 合同 约定 的 违约 和 赔偿 责任 。 

第 十 二 条 ”本 合同 的 解除 与 终止 

(1) 解除 合同 的 条 件 形成 : 多 

OD 甲 、 乙 双方 协商 一 致 

@ 因 不 可 抗力 致使 不 能 实现 合同 目的 的 。 Ce 

@ 在 履行 期 限 届满 之 前 ， 乙 方 明确 表示 或 以 自己 的 a 履行 或 延迟 履行 主要 义务 的 。 

@ 乙方 其 他 违约 行为 致使 不 能 实现 合同 目的 的 AN 

@@ 乙方 其 他 违法 行为 已 影响 合同 履约 的 。 ON 


(2) Res 5 上 昌 期 ， 即 为 本 合同 的 生效 日 期 。 如 双方 盖 章 


签字 日 期 不 一 致 时 ， 以 最 后 盖 章 签字 方 字 日 期 为 合同 的 生效 日 期 。 

(3) er “采购 物品 ” 最 终 / 届满 日 期 ， ea 但 保密 和 保管 
条 款 、 违 约 责任 和 赔偿 责任 的 和 追究 ， 了 方 未 了 的 债权 和 债务 不 受 合同 
期 满 的 影响 ， 并 且 守 约 方 有 权 提 出 洪 赔 


第 十 三 条 ”解决 争议 的 学 式 
因 民 行 本 合同 发 生 多 从 的 ， 由 甲 、 oni 协商 不 了 的 ， 甲 己 双方 均 有 权 向 合同 签 


本 和。 
第 十 四 条 约定 条 款 


本 合同 的 未 尽 事项 ， 必 要 时 由 甲 、 乙 双方 另 订 补 充 协 议 ， 经 甲乙 双方 盖 章 和 双方 授权 代表 签 
字 后 与 本 合同 具有 同等 法 律 效力 。 

第 十 五 条 本 合同 生效 

(1) 本 合同 双方 经 甲乙 双方 盖 章 和 代表 签字 日 期 ， 即 为 本 合同 的 生效 日 期 。 如 双方 盖 章 签字 
日 期 不 一 致 时 ， 以 最 后 盖 章 签字 方 的 盖 章 和 签字 日 期 为 合同 的 生效 日 期 。 

(2) 本 合同 自 双 方 代表 签字 并 加 盖 双 方 公章 或 合同 专用 章 后 生效 。 


甲 方 (采购 方 ) : ( 盖 章 ) 乙方 (供应 商 ): ( 盖 章 ) 
法 定 代 表 人 : 法 定 代表 人 : 

授权 代表 : 授权 代表 : 

电话 : 电话 : 

开户 银行 : 开户 银行 : 

账号 : 账号 : 

签约 地 址 : 签约 地 址 : 


签署 日 期 : 年 月 日 签署 日 期 : 年 月 日 


5.1.2 现货 采购 合同 与 定期 采购 合同 


采购 方 与 供应 商 建立 的 关系 需要 通过 契约 或 合同 来 确定 。 

现货 采购 合同 和 定期 采购 合同 通常 要 包括 以 下 主要 内 容 : 

(1) 确定 当事人 。 确 定 同意 签订 合约 的 当事人 (个 人 或 组 织 )。 

(2) 商品 /服务 /资本 投资 的 说 明 。 对 所 供应 的 商品 /服务 /资本 投资 的 说 明 。 

(3) 合同 价格 。 确 定 买方 支付 货款 的 数量 或 货款 的 计算 方式 、 币 种 、 汇 率 、 付 款 期 、 税 
前 价 还 是 税 后 价 。 

(4) 交付 。 明 确 卖 方 应 在 何 时 何 地 以 何 种 方式 交 货 ， 买 方 应 在 何 时 何 地 收 货 ， 以 及 确定 
买方 是 否 履行 其 业务 。 

(5) 买方 检验 。 使 买方 能 够 检验 商品 、 服 务 的 结果 或 资本 投资 是 否 满足 合同 的 要 求 。 使 
卖方 知晓 怎样 履行 其 义务 来 提交 商品 给 买方 检验 。 r: 

06) 所有权 保留 。 决 定 淮 折 有 商品 、 工 程 或 资本 投资 的 所 加权 ， 关 决定 所 有 权 的 期 限 ， 

(7) 支付 条 件 。 明 确 合同 项 下 之 买方 如 何 支付 采购 商品 、 工程、 资本 投资 的 价款 (如 信 
用 证 方式 ) 。 \ 
,mate 
Pe 

(9 延期 交 货 、 到 其 未 交 及 补 数 措 施 、 丽 确 交 货 中 出 现 问题 的 处 理 方法 (违约 金 )。 

aoy 康生。 为人 由 人 了 合理 ， 尖 站 法律 汐 共 国内 ， 训 
先 约定 当 交 货 不 符合 同 约定 时 的 入 果 。 如 买方 从 接 到 卖方 提供 的 货物 开始 有 15 日 的 检验 期， 
以 确定 货物 是 否 符合 合同 约定 另 一 个 特别 的 、 赣 杂 的 责任 是 产品 责任 ， 

C1) 产品 责任 过 或 他 要 求 。 在 买 放风 品 而 提出 索赔 要 求 时 ， 在 当事人 之 间 产 
生 一 种 合同 性 协助 义务 。 2 

(12) 不 可 抗力 。 通 过 建立 一 个 机 制 ， 以 解决 当 那些 双方 当事人 不 能 预见 、 不 能 避免 并 
不 能 克服 的 情形 出 现时 而 产生 的 问题 。 

(13) 法 律 适用 。 帮 助 当事人 如 何 理解 他 们 的 合同 义务 ， 帮 助 法 官 或 仲裁 员 如 何 去 确 定 
合同 义务 。 

(14) 争议 解决 。 确 定 解决 争议 的 程序 。 

(15) 合同 语言 。 规 定 当事人 在 交易 过 程 中 所 使 用 的 语言 。 

(16) 合同 生效 的 条 件 。 如 果 合 同 仅 在 获得 有 关 部 门 的 批准 或 者 获得 资金 才能 生效 的 
则 明确 合同 生效 的 难点 。 

(17) 界定 术语 。 在 合同 正文 中 ， 确 定 当事人 对 某 些 术语 的 特定 解释 (商业 术语 、 技 术 术 
语 等 ) 。 

(18) 通知 和 联系 方法 。 确 定 当事人 之 间 如 何以 有 效 的 方式 不 断 保持 联系 。 

(19) 把 标题 含义 排除 在 责任 之 外 。 避 人 免 通过 参考 每 一 条 款 的 标题 来 理解 合同 所 产生 的 误解 。 

(20) 合并 。 明 确 这 份 合同 就 是 当事人 之 间 完整 的 合同 (如 所 有 先前 的 协商 ,无 论 是 口头 
的 还 是 书面 的 ， 凡 是 与 合同 相抵 触 的 都 是 无 效 的 ) 。 








举 胰 浊 潭 煌 月 可 吵 浊 油 ”机 凹 浴 


( 杜 儿 省) 烘 将 脐 哩 叶 潭 


(21) 
可 有 效 。 
(22) 
化 时 , 买 
(23) 
(24) 
(25) 
(26) 
(27) 
(28) 
(29) 
(30) 


合同 的 变更 。 清楚 地 说 明 合同 变更 的 方式 。 应 明确 协商 一 致 ， 签 署 书面 文件 后 方 


当事人 的 改变 。 明 确 合同 履行 期 间 ， 当 卖方 的 所 有 权 、 管 理 部 门 等 发 生 实质 性 变 
方 所 享有 的 权利 。 

转让 。 如 果 卖 方 把 合同 转让 给 第 三 方 时 ， 如 何 确保 买方 的 权益 。 

终止 原因 。 详 述 买方 在 哪些 条 件 下 有 权利 终止 合同 。 

保险 。 确 定 由 谁 负担 保险 费 ， 如 果 有 必要 的 话 ， 确 定 保险 费 的 支付 方式 。 

保修 要 求 。 如 有 保修 要 求 ， 则 指定 保修 责任 。 

合同 全 部 或 部 分 无 效 。 与 当地 法 律 抵触 条 款 。 

知识 产权 和 工业 产权 。 确 定 卖方 的 知识 产权 或 工业 产权 对 销售 的 影响 。 

税 。 解 释 当事人 所 应 缴纳 的 税种 。 

履约 保证 金 、 预 付款 以 及 完成 保证 金 。 确 保 预付 款 的 多 而 可 合同 的 风行 





SN 
5.1.3 ”无 定额 合同 和 定额 合同 A 


A 
1. 无 定额 合同 与 定额 合同 的 含义 RNa 


(1) 
诺 购买 数 

(2) 
增加 了 承 





无 定额 合同 是 指 企业 与 供应 waliN ome enim 但 并 没有 承 
量 . 

a 注 这 直 议 除了 包 人 价格 条 站， 还 
诺 在 一 定期 间 内 购买 数据 的 条 款 。 5 


2. 无 定额 合同 与 定额 主要 条 区 < NA 


CI 
(2) 
(3 
(4) 
(5) 
(6) 
的 机 制 。 
Le) 
买方 是 否 
(8) 
(9) 
(10) 
(11) 
(12) 
(13) 


ee 
商品 。 说 明 采 购 的 商品 

期 限 。 明 确 合 同 的 有 效 期 ， 以 及 当 合 同 需 要 续 订 时 ， 该 如 何 去 续 订 。 

数量 。 在 合同 规定 的 期 限 内 提出 预期 采购 商品 的 数量 。 

合同 价格 。 决 定 买方 应 支付 的 价款 ,或 者 价款 的 计算 方法 。 

合同 价格 的 调整 。 在 无 定额 合同 或 定额 合同 的 有 效 期 间 ， 提 供 一 个 价格 调整 /决定 














交付 。 明 确 卖 方 应 在 何 时 何 地 以 何 种 方式 交 货 ， 买方 应 在 何 时 何 地 收 货 ， 以 及 确定 
履行 其 业务 。 

买方 检验 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 

所 有 权 保 留 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 。 

支付 条 件 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 。 

文件 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 。 

延期 交 货 、 到 期 未 交 和 补救 措施 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 

交 货 不 符 的 责任 范围 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 。 








(14) 产品 责任 索赔 或 其 他 要 求 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 
(15) 不 可 抗力 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 。 

(16) 法 律 适用 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 。 

(17) 争议 解决 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 。 

(18) 合同 语言 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 。 

(19) 合同 生效 的 条 件 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 

(20) 界定 术语 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 。 

(21) 通知 和 联系 方式 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 。 

(22) 把 标题 含义 排除 在 责任 之 外 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 。 

(23) 合并 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 。 

(24) 合同 的 变更 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 。 

(25) 当事人 的 改变 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 。 让 分、 

(26) 转让 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 款 。 XK 

(27) 终止 原因 。 mem 

(28) 保险 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 

(29) 保修 要 求 。 同 现货 采购 和 定期 采购 

(30) 合同 全 部 或 部 分 无 效 。 a a 

(31) 知识 产权 或 工业 产权 。 RN Pre 

(32) 税 。 同 现货 采购 和 定期 采购 相对 应 条 堵 。 

(33) 履约 保证 金 、 i ei 定期 采购 相对 应 条 款 。 


©@ [知识 涟 珀 】 ;0 S ER 
NG 从 le 


合伙 关系 是 指 傈 购 与 供应 商 之 间 的 关系 非常 寓 切 ， 共 同 商 订 采 购 计划 、 交 损 相关 信息 并 共同 分 担 风险 。 
这 种 关系 是 建立 在 相互 之 间 非 常 信任 的 基础 之 上 的 。 

合资 关系 是 指 两 个 或 多 个 企业 共同 组 建 并 拥有 另 一 个 企业 。 这 样 ， 这 些 企业 就 可 以 更 好 地 控制 供应 关 
系 。 由 于 这 个 合作 共同 体 一 般 是 为 了 满足 采购 商 的 特殊 需要 而 建立 的 ， 所 以 其 他 供应 源 根本 没有 任何 竞争 
力 ， 在 这 种 情况 下 ， 买 方 企业 没有 必要 进行 供应 商 评估 。 








5.2.1 建立 合同 管理 团队 





1, 建立 合同 管理 团队 的 必要 性 











在 较为 复杂 的 采购 情况 下 (如 工程 项 目 类 的 采购 )， 有 些 人 员 要 参与 到 合同 管理 的 工作 中 。 








举 且 加 油灯 档 哇 可 吵 温 潭 ”机 凹 浴 


( 杜 久 狂 ) 娄 将 彤 只 叶 潭 


此 时 ， 买 卖 双 方 都 将 建立 合同 管理 团队 。 但 是 合同 管理 团队 中 的 人 数 以 不 超过 8 人 为 宜 ， 因 为 
团队 越 大 效率 越 低 ， 甚 至 连 找 一 个 适合 于 全 体 人 员 开会 的 时 间 都 很 困难 。 在 合同 特别 大 的 情形 
下 ,要 想 使 团队 中 人 员 数 量 保持 在 易于 管理 的 水 平 ， 需 要 分 别 建立 核心 团队 和 外 围 团 队 。 








1) 核心 团队 




















除了 合同 经 理 之 外 ,核心 团队 可 由 对 合同 影响 最 大 的 那些 职能 部 门 的 高 级 人 员 组 成 。 这 
些 代表 在 做 决策 时 ， 应 该 能 够 考虑 到 那些 没有 被 直接 代表 的 部 门 的 利益 。 核 心 团队 成 员 应 该 


出 席 所 有 的 合同 检查 会 议 ， 并 直接 协助 合同 经 开 























2) 外 围 团队 








E 进 行 决策 。 





外 围 团队 可 由 那些 对 完成 合同 有 重大 影响 的 个 人 组 成 。 它 们 定期 地 以 非 正 式 的 形式 向 核 
心 团队 提供 咨询 建议 ,不 一 定 非 要 参加 正式 的 合同 管理 会 议 。 








可 


的 管理 。 
2, 合同 经 理 











汇报 工作 。 


对 于 运营 型 和 不 太 复 杂 的 采购 ， 项 目 经 理 将 依据 其 他 人 员 提 供 的 有 关 信 息 而 单独 负责 合 


YN 


- 除 


SN 


本 上 从。 其 全 一 有 人 内 人 全 下 
同 经 理 将 直接 向 公司 相应 的 管理 层 汇报 工作 。 对 的 


合同 ,合同 经 理 将 直接 向 总 裁 


综合 素质 和 经 验 是 大 不 相同 的 ， 所 以 合同 


人 
经 理 与 签 团 合 同 的 人 不 一 定 是 同一 个 从“ 浆 而 ， 为 了 保证 平稳 的 交接 和 确保 合同 经 理 进入 恰 


NN 
当 的 生理 状态 ， 合 同 经 理应 该 以 革 六 加 参 与 人 同 欠 订 帮 
与 供应 商 关系 的 性 质 将 决定 佐 同 经 理 个 人 风格 
应 该 是 一 名 擅长 运 


场 交易 型 ”的 ,那么 合同 


前 的 工作 。 
i 


法 律 条 款 的 人 ; 如 果 与 供应 商 的 关系 是 建 


立 在 相互 信任 基础 的 合作 性 的 ， 合 同 经 理 的 特点 洗 完 全 不 同 。 


NC 
4 


的 工作 职责 以 及 应 具备 的 某 些 品质 。 


表 5-2 合作 性 关系 中 的 合同 经 理 





工作 职责 技术 能 力 、 综 合 素质 、 经 验 
1 [一 ! 责 过 了 EF 个 这 于 
人 个 团队 成 员 知道 | ，_ 个 优秀 的 沟通 者. 
es (2) 擅长 人 际 交往 。 


(2) 保持 对 团队 的 激励 。 

(3) 确保 团队 成 员 相互 之 间 的 沟通 。 
(4) 负责 管理 并 完成 合同 管理 计划 。 
(5) 建立 合同 管理 报告 体系 。 

(6) 保证 恰当 的 合同 管理 。 

(7) 识别 及 管理 风险 。 

(8) 确定 优先 级 。 

(9) 管理 买卖 双方 的 关系 。 
(10) 处 理 争议 。 

(11) 批准 或 拒绝 合同 的 变更 。 
(12) 将 了 解 到 的 对 方 的 观点 反馈 给 公司 





(3) 处 理 问题 时 能 够 做 到 对 事 不 对 人 。 

(4) 有 相关 的 技术 方面 的 知识 ， 但 不 必要 达到 专家 
本 平 ; 

(5) 受 人 尊敬 、 有 影响 力 ， 并 且 讲 究 策略 

(6) 具有 风险 管理 技术 方面 的 知识 。 

(7) 具有 合同 法 方面 的 知识 。 

(8) 能 够 看 出 问题 对 整个 合同 的 影响 并 能 分 清 
主 次 。 

(9) 熟悉 项 目 管理 技术 - 

(10) 老练 的 谈判 者 








经 理 对 合同 的 完成 负 有 全 部 责任 .但 不 能 由 他 自己 来 从 事 所 有 的 合同 管理 工作 。 为 
经 理 将 授权 合同 管理 团队 成 员 来 履行 不 同 的 合同 管理 职能 。 这 种 做 法 被 称 作 “责任 





可 可 











3, 合同 管理 团队 


1) 采购 方 的 团队 

一 旦 合同 签订 ， 合 同 经 理 以 及 相关 职能 部 门 的 经 理 就 应 该 组 建 合同 管理 团队 。 为 此 ， 合 
同 经 理 必须 有 一 套 完整 的 思路 ， 用 以 确定 合同 管理 团队 应 该 具有 怎样 的 功能 ， 以 及 所 需要 的 
技术 和 综合 能 力 (如 技术 方面 、 管 理 方面 、 法 律 方面 等 )。 

如 果 可 行 的 话 ， 合 同 管理 团队 也 应 该 包括 那些 该 合同 项 下 所 提供 的 产品 或 服务 的 最 终 用 
户 的 代表 。 此 举 是 为 了 确保 最 终 用 户 的 期 望 值得 以 满足 ， 同 时 保证 对 合同 进行 更 恰当 的 管 
理 。 除 此 之 外 ， 最 终 用 户 也 能 对 供应 商 续 效 评价 提出 有 价值 的 反 包 资源， 同时 还 能 对 合同 的 
改进 提供 有 益 的 建议 。 < 

alone dt 制订 详细 计划 或 出 现 未 预料 
到 的 情况 时 ， 团 队 成 员 需 要 做 一 些 调整 。 当 需要 补 ; 队 成 员 或 者 对 原 有 团队 成 员 进 行 
培训 和 能 力 提升 时 ， 应 当 着 眼 于 弥补 团队 在 技术 和 综合 能 力 方面 的 缺陷 。 

随 着 合同 的 执行 ， 不 确定 性 的 程度 会 不 断 降 疾 ， 合 同 管理 所 需 的 努力 也 会 逐步 减 少 。 合 
同 管理 团队 中 的 人 员 数 重 和 工作 量 也 会 写 减 少 。 

2) 供应 商 的 团队 US XXX 、 

供应 商 也 可 能 会 任命 一 各 合 间 经 理 并 组 建 合同 管理 团 院 。 此 时 ， 对 于 买方 的 合同 管理 团 
队 来 说 ， 知 道 供应 商 团 队 中 每 不成 员 充 当 的 角 及 所 提前 责任 是 很 重要 的 ， 反 过 来 对 供应 商 
团队 也 一 样 。 当 在 供应 南 es 

得 


























定 参 与 管理 。 人 选任 合 开 的 任何 改变 都 应 被 首先 征 得 购买 方 公司 的 同意 。 

买卖 双方 尽早 接触 是 一 个 很 好 的 理念 ， 这 将 有 助 于 加 快 个 人 关系 的 建立 ， 以 提高 
两 个 组 织 之 间 的 沟通 效率 。 尤 其 是 涉及 负责 的 采购 项 目 时 ， 这 一 点 更 为 重要 ， 此 时 组 织 之 间 
的 互动 程度 需要 进一步 加 强 。 





5.2.2 制订 合同 管理 计划 


1. 合同 管理 计划 的 主要 内 容 


合同 管理 计划 主要 适用 于 项 目 型 合同 的 管理 。 计 划 中 ， 需 要 对 合同 背景 及 合同 中 的 要 点 
进行 必要 的 描述 ， 确 定 谁 将 参与 合同 管理 工作 ， 他们 的 职责 是 什么 ， 以 及 必须 遵循 什么 政策 
和 程序 ; 提供 合同 绩效 管理 评价 依据 ; 着 重 明确 合同 的 主要 风险 以 及 相应 的 风险 管理 策略 。 
因此 ， 制 订 合 同 管理 计划 时 要 充分 考虑 借鉴 那些 从 正在 进行 的 和 已 经 完成 的 相似 的 合同 中 取 
得 的 经 验 。 具 体 来 说 ， 从 采购 方 的 角度 ,合同 管理 计划 应 该 包括 下 述 主 要 内 容 。 

1) 定义 

一 些 术 语 必 须 明确 加 以 解释 。 例 如 ， 对 一 份 建筑 合同 . “完成 日 期 ”可 能 有 如 下 多 种 含 
义 : 建筑 物 可 以 使 用 ; 维修 期 结束 ; 最 终 决算 被 批准 或 者 所 有 的 财务 问题 都 得 到 解决 等 。 这 








举 王 叶 测 煌 月 不可 吵 浊 潭 ” 才 四 斩 


( 杜 儿 省) 烘 将 峭 哩 叶 潭 


类 条 件 可 能 已 经 在 合同 中 予以 明确 规定 , 但 尽管 如 此 ， 在 合同 管理 过 程 中 对 其 加 以 注意 仍然 
是 明智 的 。 

2) 背景 信息 和 供应 战略 

背景 信息 部 分 主要 介绍 合同 签署 的 背景 以 及 简要 解释 公司 所 要 达到 的 目标 ， 供 那些 参与 
同 管理 但 没有 参与 合同 签署 工作 的 人 员 做 参考 。 供 应 方 的 供应 战略 也 应 作 必 要 的 描述 。 
3) 合同 管理 团队 

应 该 提供 合同 管理 团队 (或 核心 团队 ) 的 所 有 成 员 的 细节 情况 ,包括 姓名 、 联 系 资料 以 及 
合同 管理 的 职责 ， 见 表 5 -3。 





Do 














表 5-3 xx 合同 管理 团队 职责 表 




















团队 成 员 
管理 职责 
A B c 严 D E 
准备 最 终 设计 图 纸 M F A KS A 
执行 检查 M F TC A 
= | - 














注 : A 一 行政 支持 ，T 一 技术 支持 ，F 一 





ee 商 详细 资料 

该 给 出 供应 商 的 名 称 及 其 合同 中 同时 还 要 明确 关键 人 员 的 姓名 和 联 
ho 传真、 电子 邮件 )。 < 键 人 员 可 能 包括 合同 经 理 、 技 术 经 理 、 质 量 经 更 
等 。 同 时 ， 让 亲人、 x 


5) 合作 伙伴 相关 信 

如 果 买 卖 双方 有 意 在 人 nit 则 在 计划 中 应 该 包括 一 份 伙伴 关系 合 
同 的 副本 ， We ha 

6) 合同 管 

计划 中 应 该 概述 一 下 合同 的 范围 。 此 外 ， 还 应 包括 一 个 “内 部 工作 范围 *。 内 部 范围 应 
该 包括 为 使 合同 成 功 履 行 ， 公 司 必 须 进行 的 所 有 工作 ， 可 能 包括 以 下 一 些 工 作 : 

(1) 同 供应 商 一 起 召开 检查 会 议 的 日 程 表 。 

(2) 材料 和 设备 的 采购 。 

(3) 检查 和 批准 供应 商 呈 送 的 文件 。 

(4) 与 现场 检测 或 进行 检查 、 审 计 有 关 的 事务 。 

(5) 合同 相关 的 行政 管理 工作 。 

7) 合同 关键 条 款 

在 某 些 情况 下 ,合同 的 全 部 文本 可 能 达到 几 十 甚至 几 百 页 。 合 同 管理 团队 的 大 多 数 成 员 
虽 不 需要 知道 全 部 的 细节 ， 但 是 它们 应 该 了 解 合同 的 关键 条 款 。 当 它们 在 确定 需要 采取 哪些 
合同 管理 措施 以 及 应 该 如 何 来 做 时 ， 应 该 考虑 到 这 些 关 键 条 款 。 值 得 重视 的 关键 条 款 包 括 以 
下 几 项 : 

(1) 供需 双方 的 责任 和 义务 。 

(2) 支付 条 件 ， 如 果 涉 及 分 阶段 支付 ， 还 要 明确 每 个 支付 阶段 供应 商 必须 完成 的 工作 。 


~ 


(3) 出 现 问 题 时 双方 的 权利 和 义务 。 
(4) 争议 解决 程序 。 

(5) 合同 终止 的 条 件 。 

(6) 合同 有 效 期 和 延期 的 条 件 。 

(7) 定价 的 标准 及 合同 价格 表 。 

(8) 履约 保证 或 者 服务 水 平 协议 。 


~ 














~ 


2, 确定 合同 政策 和 程序 


合同 实施 中 的 相关 政策 和 程序 也 应 该 在 合同 管理 计划 中 加 以 规定 ， 具 体 包括 以 下 4 个 方面 。 

1) 责任 分 担 与 授权 

合同 经 理 对 合同 的 执行 要 负 全 责 ， 但 是 其 本 人 不 能 也 不 应 该 承担 合同 管理 的 全 部 活动 。 
某 些 工作 职能 必须 由 不 同 的 人 员 执 行 ， ri 表 5-4 列举 
说 明了 责任 分 担 是 如 何在 合同 管理 中 运用 的 


表 5-4 xx 合同 责任 分 SS 
工作 0 - 通常 的 执行 部 门 
向 供应 商 提出 变更 合同 i 采购 部 门 
































预算 外 费用 的 批准 /应 急 资金 的 使 用 人 合同 管理 部 门 

证 全 的 关 届 划 人 的 了 和 条 全 家 技术 部 门 

向 供应 南 付 款 | > > 财务 部 站 
SR 本 其 他 人 执行 叉 厅 以 根据 职务 进行 授权 。 表 5 - 5 列 

举 了 可 以 应 用 于 企 eT > 
NN 表 5-5 rn 

4、 职 务 权 限 

采购 员 50 000 元 

高 级 采购 员 100 000 元 

采购 供应 经 理 500 000 元 

商务 总 监 1 000 000 元 








2) 沟通 政策 

不 恰当 的 沟通 可 能 威胁 到 合同 的 成 功 履行 。 为 此 ， 应 该 制定 沟通 政策 ， 即 确定 不 同类 型 
even 
不 慎 可 能 会 导致 对 购买 方 不 利 ， 这 时 应 要 求 所 有 的 沟通 都 通过 合同 经 理 来 进行 ， 以 保证 商业 
利益 不 遭受 损害 ;在 伙伴 型 的 关系 中 ,不当 的 沟通 导致 的 危害 要 小 些 ， 这 时 可 以 由 团队 成 员 
以 及 公司 中 的 其 他 员工 同 供应 商 的 员工 直接 接触 。 

3) 检查 和 汇报 方面 的 要 求 

为 了 达到 风险 最 小 化 和 实现 预期 ， 经 常 而 准确 的 沟通 是 至 关 重 要 的 。 但 是 ， 花 费 在 汇报 





举 胰 浊 潭 煌 月 哇 可 吵 浊 潭 ”机 凹 激 


( 杜 儿 省) 烘 将 峭 哩 嘻 潭 


和 沟通 上 的 时 间 太 多 可 能 会 占用 掉 实 施 合同 本 身 所 需要 的 宝贵 时 间 ， 所 以 必须 找到 一 个 恰当 
的 平衡 点 。 为 此 ， 合 同 管理 计划 应 该 确定 以 下 内 容 : 

(1) 哪些 报告 是 必需 的 。 

(2) 报告 应 包括 哪些 内 容 。 

(3) 提交 报告 的 格式 。 

(4) 谁 负责 起 草 报 告 。 

(5) 需要 报告 的 频率 。 

(6) 报告 将 分 发 给 谁 。 

除 此 之 外 ,合同 检查 会 议 的 频率 和 标准 议程 项 目 也 应 该 巴 以 规定 。 最 好 将 这 些 会 议 的 日 
期 也 提前 确定 下 来 以 确保 绝 大 多 数 人 都 能 到 会 。 

4) 其 他 政策 和 程序 
公司 有 许多 与 合同 管理 有 关 的 其 他 政策 和 程序 。 下 克基 党 用 的 相关 政策 和 和 
序 ， 可 供 参考 ， SR 

(1) 健康 和 安全 政策 。 A 
(2) 合同 安全 检查 的 程序 。 NX 
(3) 对 危害 健康 物质 的 控制 。 i 
(4) 环境 政策 。 
(5) 进行 风险 评估 的 程序 。 RG 
(6) 危险 作业 的 检查 程序 。 xX、 3 
07) 对 供应 商 的 慑 约 保 放 全 接生 和 担保 的 和 再 
(8) 文件 控制 的 程 Wt 
(9) 对 供应 商工 作 的 视察 和 考核 程序 A 
(10) 合同 审计 程序 
(11) 损失 报告 和 调查 程序 。 
(12) 合同 检查 程序 。 





3, 制订 合同 进度 表 


制订 合同 进度 表 本 身 就 是 合同 管理 的 必要 内 容 之 一 。 合 同 进度 表 主 要 显示 那些 关键 活动 
和 检查 点 ， 当 准时 完工 非常 重要 时 ， 在 进度 表 中 还 要 写 明 这 些 活动 和 检查 点 的 完成 日 期 。 进 
度 表 将 使 购买 方 能 及 时 发 现 各 种 偏差 并 采取 纠正 措施 。 

由 于 对 某 些 特定 的 合同 ， 任 何 一 方 都 不 能 独自 对 合同 的 过 程 做 到 完全 把 握 和 控制 ， 所 
以 合同 的 各 方 要 把 各 自 的 能 力 汇集 在 一 起 来 应 对 这 种 局 面 。 这 样 可 以 避免 在 对 某 些 复杂 问 
题 的 看 法 上 产生 误解 ， 而 且 能够 在 加 深 了 解 的 基础 上 ， 调整 各 方 的 期 望 值 以 达成 共识 。 买 
方 与 供应 商 一 起 来 制定 和 开发 合同 进度 表 是 一 种 不 错 的 做 法 .尤其 是 在 供应 商 的 作业 活动 
对 采购 方 有 很 强 依赖 的 情况 下 ， 这 种 做 法 将 有 助 于 缩小 双方 对 最 终结 果 的 期 望 值 在 理解 上 
的 差异 。 





5.2.3 采购 合同 管理 


同 的 管理 3 


进行 修改 的 ， 要 及 时 提醒 相关 人 员 办 理 ， 以 利于 采购 合同 的 执行 


1, 采购 合同 管理 的 内 容 


企业 与 供应 商 签订 采购 合同 后 ， 并 不 是 万 事 大 吉 了 ， 而 应 加 强 采购 合同 的 管理 。 采 购 合 





E 要 包括 采购 合同 的 监控 、 修 改 、 取 消 及 终止 等 。 


1) 采购 合同 的 监控 


采购 合同 的 监控 是 采购 部 门 的 重要 工作 之 一 ， 其 目的 主要 有 3 个 方面 : 促进 合 
执行 、 满 足 企业 的 采购 品 需求 、 保 证 合理 的 库存 水 平 。 





可 
到 
去 

Ea 














(1) 在 合同 监控 过 程 中 ， 要 注意 供应 商 的 质量 、 交 货 期 的 变化 情况 。 需 要 对 合同 的 条 款 





(2) 注意 把 采购 合同 、 各 种 经 验 数据 的 分 类 保存 工作 做 : ne, 可 以 采用 计算 机 


软件 管理 系统 进行 管理 ， 将 采购 合同 进展 状况 录入 计算 机 ， 内 计算 机 自动 处 理 跟踪 合同 。 

和 用人 相关 信和” 人 a 因此 ,采购 
人 员 应 善于 利用 供应 商 的 相关 信息 。 “es 的 多 寒 ， 是 衡量 采购 人 员 经验 水 平 
的 指标 之 一 。 


2) 采购 合同 的 修改 


(1) 














wo CS 
采购 


内 采购 合同 的 修改 :1 合同 的 修改 最 党 二 的 有 交 货 日 期 及 价格 的 修改 两 


种 。 通 常见 于 以 下 几 种 情况 : 0 
D1 
@ 在 合同 签订 后 ， re kn 经 企业 同意 延期 交 货 ， 此 
文件 视 为 合同 附件 之 入 


O 生产 企业 在 生产 过 程 中 ， i 应 商 的 物料 组 成 部 分 应 增加 或 减少 时 ， 其 
供应 仍 由 原 供 记 全 提供 ， 此 项 半 加 或 修改 物料 的 约定 亦 视 为 合同 附件 之 一 ， 可 协调 修改 合同 
价格 。 
@@ 由 于 工资 及 原材料 价格 上 涨 ， 按 采购 合同 约定 的 价格 ， 供 应 商 无 法 履行 交 货 义务 ， 而 
解约 重 购 对 双方 均 属 不 利 ， 可 协调 修改 合同 价格 。 

(2) 国外 采购 合同 的 修改 。 国 外 采购 合同 的 修改 有 3 种 常见 形式 ， 见 表 5 -6。 





表 5-6 国外 采购 合同 的 修改 形式 及 原因 

















常见 修改 形式 原因 
通常 由 供应 商 提出 ， 由 于 原料 短缺 、 延 误 生 产 或 其 他 原因 ， 供 应 商 无 法 于 
装运 期 的 修改 
约定 日 期 内 将 货品 装运 。 米 函 要 求 企业 修改 装运 日 其 
本 本 供应 商 延迟 交 货 的 特殊 急需 货品 (如 某 机 器 的 重要 零件 、 医 疗 用 品 )、 季 地 
船 运 改 空运 Wn 
性 销售 货品 等 涉及 时 效 性 货品 ， 必 须 改 用 空运 者 
呈 由 于 生产 日 程 或 船只 舱位 问题 供应 商 无 法 一 次 将 货品 装运 完成 ， 要 求 企 
六壬 可 为 分 出 要 到 业 修 改 允 许 分 批 装运 
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3) 采购 合同 的 取消 
采购 合同 的 取消 有 3 


种 情形 ， 见 表 5 -7。 
表 5-7 采购 合同 的 取消 形式 及 原因 





取消 形式 


原 因 





因 违 约 而 取消 合同 


供应 商 违约 ， 如 所 交 采 购 品 不 符合 规格 或 不 能 按 规定 日 期 交 货 而 取消 合 
同 ; 企业 违约 ， 如 不 依 约定 开 出 信用 证 而 取消 合同 上 述 原因 均 属于 不 正 
常 的 取消 合同 





因 需 求 变更 由 企业 取消 合同 


因 市 场 不 景气 ， pra 但 供应 
商 因而 坦 受 的 损失 应 由 企业 负责 

国际 采购 中 ， 和 从 章 证 让 友 他 并 这 商 收 到 信用 证 若干 日 起 为 交 
货 时 间 ， 企 业 因 需 变更 发 生 在 信用 证 尚未 开 出 之 前 ,要 求 终 止 合同 ， 不 需 
负 赔 偿 责任 ^ 





供需 双方 同意 取消 合同 


4) 采购 合同 的 终止 


(1) 合同 因 期 间 届 满 而 终止 ， 但 
ttle 人 


终止 而 消失 。 


为 维护 采购 双方 利益 ， 合 同 中 应 说 明 ten Ky 一 般 有 以 下 两 种 情形 : 


i 


人 


多 半 由 于 天 灾 人 祸 或 不 可 抗力 因素 ， 
取消 合同 ， 均 不 负 赔 偿 责 任 








可 者 ， 不 另外 记载 合同 终止 日 期 。 如 国内 制 
ND 不 因 合同 的 





oo hm 解除 权 的 行使 而 终止。 
en 3 





采购 合同 


交 - 
1 采购 管理 专职 人 员 操作 .生机 有 以 下 几 个 环节 


(1) 计划 审 ee 人 
(2) 合同 审批 。 审 查 合同 号 、 数 量 、 单 位 、 单 价 、 币 种 、 发 运 地 和 目的 地 、 供 应 商 、 到 





货 日 期 等 。 


(3) 合同 跟踪 。 检 查 采购 合同 的 执行 情况 ,对 未 按期 到 货 的 合同 研究 对 策 、 加 强 监督 。 
(4) 短缺 预测 。 与 计划 人 员 一 起 操作 ， 根 据 采购 品 需求 情况 ， 推 测 可 能 产生 短缺 的 供应 





合同 ， 研 究 对 策 并 实施 。 





(5) 合同 变更 。 根据 实际 采购 情况 ， 受 善 处 理 合同 的 变更 、 合 同 提前 终止 、 合 同 纠 纷 
等 。 合同 纠纷 的 解决 办 法 有 以 下 几 种 : 
吕 买卖 双方 协商 解决 。 


@ 第 三 方 调解 解决 。 


加 仲裁 机 构 仲 裁 解 决 。 


图 诉讼 解决 。 


3, 争议 与 索赔 的 处 理 


在 采购 过 程 中 ， 买 卖 双 方 往往 会 因 彼此 之 间 的 责任 和 权利 问题 引起 争议 ， 并 由 此 引发 索 


赔 与 理赔 。 为 了 减少 争议 的 产生 ， 并 在 争议 发 生 后 能 获得 妥善 的 处 理 和 和 解决， 买卖 双 方 通常 
都 在 签订 合同 时 对 违约 后 的 索赔 、 免 责 事项 等 内 容 事先 做 出 明确 规定 ， 这 些 内 容 反映 在 合同 
中 就 是 违约 责任 条 款 。 

1) 违反 合同 的 责任 区 分 

在 采购 合同 履行 过 程 中 ， 采 购 品 未 能 按 合同 要 求 送 达 买方 时 ， 首 先 应 分 清 是 供 方 责任 还 
是 运输 方 责任 ， 认 清 索 赔 对 象 。 

(1) 违反 采购 合同 的 责任 。 违 反 采购 合同 时 ,供需 双方 的 主要 责任 见 表 5 -8。 

表 5-8 供需 双方 违反 采购 合同 的 责任 








责任 方 承担 责任 内 容 
(1) 商品 的 品种 、 规 格 、 数 量 、 质 量 和 包装 等 不 符合 合同 的 规定 ， 或 未 按 合同 规 
定 日 期 交 货 ， 应 偿付 违约 金 、 赔 偿 金 。 六 

供 方 Gp RM de oe 
或 接 货 单位 (人 ) 外 ， 还 承担 因此 而 多 支付 的 运 杂 费 ; 如 果 造 成 逾期 交 货 ， 应 偿付 





逾期 交 货 违约 金 < 
(1) 中 途 退 货 应 偿付 违约 金 、 赔 偿 4 不 

需 方 (2) 未 按 合同 规定 日 期 付款 或 毛 狼 应 偿付 违约 金 。 
(3) 错 填 或 临时 变更 到 货 地 点 $%、 承 担 由 此 多 支出 的 费用 








SS 
(2) 违反 货物 运输 合同 的 责任 店庆 审 er 人 siE 过 汉 乱 方 收入 地 点 时 ， 如 时 
未 能 按 采 网 合 同 要 求 到 货 ， 应 分 清 次 征 是 货物 承运 方 还 是 ,具体 见 表 5 9。 

(3) 已 投 财产 保险 时 ， 保 隆 穷 的 责任 。 对 于 保险 事 政 造成 的 损失 和 费用 ， 保 险 方 在 保险 
金额 的 范围 内 承担 赔偿 南 0 PR 





数 、 保 护 、 整理 等 所 者 合理 则 用 ， 依 据 保 队 规定 偿付 。 
[ 


NS 表 5-9 违反 货物 运输 合同 的 责任 


责任 方 承担 责任 的 内 容 

(1) 不 按 运 输 合同 规定 的 时 间 和 要 求 发 运 的 ,偿付 托运 方 违约 金 。 

(2) 商品 错 运 到 货 地 点 或 接 货 人 ， 应 无 偿 运 到 合同 规定 的 到 货 地 点 或 接 货 人 。 如 果 货 物 运 
到 逾期 ， 偿 付 逾 期 交 货 的 违约 金 

(3) 运输 过 程 中 商品 的 灭失 、 短 少 、 变 质 、 污 染 ， 按 其 实际 损失 (包括 包装 费 、 运 杂费 ) 赔 偿 。 
承运 方 (4) 联运 的 商品 发 生 灭失 、 短 少 、 变 质 、 污 染 ， 应 由 承运 方 承担 赔偿 责任 的 ， 由 终点 阶段 
的 承运 方 按照 规定 赔偿 ， 再 由 终点 阶段 的 承运 方向 负 有 责任 的 其 他 承运 方 追偿 。 

(5) 在 符合 法 律 和 合同 规定 条 件 下 的 运输 ， 由 于 下 列 原因 造成 商品 灭失 、 短 少 、 变 质 、 污 
染 、 损 坏 的 ， 承运 方 不 承担 违约 责任 : 不 可 抗力 如 地 震 、 洪 水 、 风 暴 等 自然 灾害 商品 本 
身 的 自然 性 质 ; 商品 的 合理 损耗 ， 托运 方 或 收 货 方 本 身 的 过 错 

(1) 未 按 运输 合同 规定 的 时 间 和 要 求 提供 运输 ， 偿 付 承运 方 违约 金 。 

(2) 由 于 在 普通 商品 中 夹带 、 匿 报 危 险 商品 。 错 报 笨重 货物 重量 等 导致 商品 摔 损 、 爆 炸 、 
托运 方 腐蚀 等 事故 ， 承 担 赔偿 责任 - 

(3) 包车 发 运 的 商品 ， 因 未 随 车 附带 规格 质量 证 明 或 化 验 报告 ， 造 成 收 货 方 无 法 卸货 时 
托运 方 需 偿付 承运 方 卸 车 等 费用 及 违约 金 
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2) 索赔 和 理赔 的 注意 事项 

发 生 合同 争议 后 ， 首 先 分 清 责任 属 供 方 、 需 方 还 是 运输 方 。 如 需 方 在 采购 活动 中 因 供 广 
或 运输 方 责任 蒙受 了 经 济 损失 ， 就 可 以 通过 与 其 协商 交涉 ， 进 行 索赔 。 

索赔 和 理赔 既是 一 项 维护 当事人 权益 和 信誉 的 重要 工作 ， 又 是 一 项 涉及 面 广 、 业 务 技术 
性 强 的 细致 工作 。 因 此 ， 提 出 索 赠 和 处 理 理赔 时 ， 必 须 注意 下 列 问题 ， 

(1) 索赔 的 期 限 。 索 赔 的 期 限 是 指 争取 索赔 的 当事人 向 违约 一 方 提出 索赔 要 求 的 违约 期 
限 。 关 于 索赔 期 限 ，《 中 华人 民 共 和 国 合同 法 》 有 规定 的 必须 依法 执行 ， 没 有 规定 的 应 根据 
不 同 商品 的 具体 情况 做 出 不 同 的 规定 。 如 果 逾 期 提出 索赔 ， 对 方 可 以 不 予 理赔 。 一 般 来 说 ， 
农产品 、 食 品 等 索赔 期 限 短 一 些 ， 对 于 一 般 商品 索赔 期 限 长 一 些 ， 机 器 设备 的 索赔 期 限 则 定 
得 更 长 一 些 。 

(2) 索赔 的 依据 。 提 出 索赔 时 ， 必 须 出 具 因 对 方 违约 而 造成 需 方 损失 的 证 据 (保险 索赔 
另外 规定 ) ， 当 争议 条 款 为 商品 的 质量 条 款 或 数量 条 款 时 ， 该 证 合同 中 检验 条 款 相 一 
致 ， 同 时 出 示 检 验 的 出 证 机 构 。 如 果 索 赔 时 证 据 不 全 、 A 以 及 出 证 机 构 不 符合 规 
定 ， 都 可 能 遭 到 对 方 的 拒 赔 。 

(3) 索赔 额 及 赔偿 办 法 。 关 于 处 理 索赔 的 办 法 金额 ， 除 了 个 别 情况 外 ， 通 常 在 
合同 中 只 做 一 般 敌 统 的 规定 ， 而 不 做 具体 规定 shan 当事人 在 订立 合 
同时 往往 难以 预计 。 有 关 当 事 人 双方 应 根据 各 回 闪 定 和 违约 事实 ， 本 着 平等 互利 和 实事 求 是 
的 精神 ， ea 如 退货 、 换 货 、 补 货 、 整 修 、 延 期 付 
款 、 延 期 交 货 等。 

pr es 如 果 违 约 金 能 够 补偿 损 
失 ， 则 不 再 另行 支付 赔偿 金 如 违约 金 不 足以 A oni 
支付 赔偿 金 以 补偿 其 差额 不 

国际 贸易 中 发 年 索 昭 时 ， 根 据 《 联 合 风 ne 一 方 当事人 违反 
合同 应 付 的 额 ， 应 与 另 一 方 当事人 内 其 违反 合同 而 遭受 的 包括 利润 在 内 的 损失 领 相 

;如 果 合同 被 宣告 无 效 ， 而 在 宣告 无 效 后 一 段 合理 时 间 内 ,买方 已 以 合理 方式 购买 将 代 货 
均 ， 或 者 志方 已 以 合理 方式 把 货物 转 详 ， 则 要 求 损害 凡 偿 的 方 可 以 取得 合同 价格 和 替代 货 
物 交易 价格 之 间 的 差额 。 


六 5.3 采购 谈判 


5. 3.1 采购 谈判 的 含义 及 重要 性 























1. 采购 谈判 的 含义 


采购 方 想 以 自己 比较 理想 的 价格 、 商 品质 量 和 供应 商 服务 条 件 来 获取 供应 商 的 产品 ， 而 
供应 商 则 想 以 自己 希望 的 价格 和 服务 条 件 向 购买 方 提供 自己 的 商品 。 当 两 者 不 完全 统一 之 
前 ， 就 需要 通过 谈判 来 解决 ， 这 就 是 采购 谈判 。 另 外 在 采购 过 程 中 ， 由 于 业务 操作 失误 发 生 





货物 的 货 损 、 货 差 、 货 物质 量 数量 问题 时 ， 在 赔偿 问题 上 产生 争议 也 要 进行 谈判 ， 也 是 属于 
采购 谈判 。 

因此 ,采购 谈判 就 是 指 企业 在 采购 时 与 供应 商 所 进行 的 贸易 谈判 。 采 购 谈 判 具 有 如 下 
特点 : 

(1) 采购 谈判 以 经 济 利益 为 中 心 。 采 购 谈判 是 商务 谈判 的 一 种 类 型 ， 在 采购 谈判 中 双方 
主要 围绕 着 各 自 的 经 济 利益 作为 谈判 中 心 。 作 为 供应 商 , 希望 以 较 高 的 价格 销售 ， 使 自己 获 
得 更 多 的 利润 ， 作 为 采购 方 ， 则 希望 以 较 低 的 价格 购买 ， 使 自己 降低 成 本 。 因 此 ， 价 格 在 谈 
判 中 作为 调节 和 分 配 经 济 利益 的 主要 杠杆 就 成 为 谈判 的 焦点 。 

(2) 采购 谈判 具有 合作 性 与 冲突 性 。 由 于 采购 谈判 建立 在 双方 利益 既 有 共同 点 又 有 分 歧 
点 的 基础 之 上 ， 所 以 具有 合作 性 和 冲突 性 。 合 作 性 表明 双方 的 利益 有 共同 的 一 面 ， 冲 突 性 表 
明 双 方 利益 又 有 分 歧 的 一 面 ， 作 为 谈判 人 员 要 尽 可 能 地 加 强 双方 的 合作 性 ， 减 少 双方 的 冲突 
性 。 但是， 合作 性 和 冲突 性 是 可 以 相互 转化 的 ， 如 果 合 作 性 的 比例 加 大 ， 冲 突 性 的 比例 将 会 
减少 ， 那么 谈判 的 可 能 性 就 大 ; 反之， 如 果 冲 突 的 一 面 通过 洽 刘 得 到 解决 或 减少 ， 那 么 
谈判 就 有 可 能 失败 。 TRY 歧 点 分 别 列 出 ， 并 按照 其 
在 谈判 中 的 重要 性 分 别 给 予 不 同 的 权重 和 分 数 ， 根 据 面 的 分 数 和 分 歧 点 方面 的 分 数 
比较 来 预测 谈判 成 功 的 概率 ， 并 决定 如 何 消除 彼 

(3) 采购 谈判 具有 原则 性 与 可 调整 性 。 谈判 双方 在 谈判 中 最 后 退让 的 界限 ， 即 
谈判 的 底线 。 通 常 谈判 双方 在 弥合 分 歧 th 会 做 出 一 些 让 步 ， 但是， 让 步 不 是 无 休止 
的 和 任意 的 ， 而 是 有 原则 的 ， 超 过 要 求 的 基本 条 件 ， 让 步 就 会 给 企业 带 来 难以 承 
受 的 损失 。 可 调整 性 是 指 谈判 双方 在 TO 
妥协 的 方面 。 人 2 都 坚持 彼此 的 立场 ， 不 肯 做 出 任 
何 的 让 步 ， 那么 谈判 是 难以 成 功 的 。 因 此 ,在 中 ， ee 
作为 谈判 人 员 ， 要 从 谈判 分 析 汉 广 的 碌 下 和 入 大 小 ， 并 分 析 是 否 可 以 通过 谈判 ， 
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(4) 采购 谈判 既是 一 门 科 学 ,又 是 一 门 艺术 。 人 心理 学 、 公 共 关 系 
学 、 市 场 营销 学 、 社 会 学 、 则 辑 学 、 会 计 学 、 广 告 学 、 行 为 科学 、 语 言 学、 统计 学 等 方面 的 
知识 ， 又 需要 谈判 人 员 掌 握 谈判 语言 技巧 和 一 此 常用 谈判 策略 。 谈 判 省 只 有 这 样 ， 才 能 有 交 
驾驭 谈判 的 全 过 程 ， 为 已 方 赢得 更 大 的 利益 。 








2, 采购 谈判 的 重要 性 


在 企业 的 采购 管理 中 ,采购 谈判 是 一 项 长 期 的 工作 。 企 业 在 开发 供应 商 时 ,需要 就 质 
量 、 价 格 、 交 货 和 服务 等 内 容 与 供应 商 进行 协商 并 签订 合同 ; 在 合格 供应 商 持 续 交 货 的 过 程 
中 ， 也 需要 定期 进行 洽谈 ,提出 变更 某 些 交易 条 款 。 如 要 求 供应 商 降低 销售 价格 、 缩 短 交 货 
周期 或 提高 质量 等 级 等 ,并 最 终 达 成 协议 。 由 此 可 见 ， 采购 谈判 在 帮助 企业 达到 持续 改进 、 
顾客 服务 质量 提升 和 增强 竞争 力 等 方面 的 战略 性 目标 起 着 非常 关键 的 作用 。 

(1) 采购 谈判 使 企业 和 供应 商 之 间 明 确 了 采购 品 的 质量 要 求 ， 并 得 到 了 双方 的 认同 ， 从 
而 保障 了 企业 将 获得 质量 稳定 上 且 可 靠 的 物品 供 生产 或 经 营 所 需 ， 同 时 也 为 企业 提供 合格 产品 

给 客户 打下 了 坚实 的 基础 。 质 量 条 款 中 每 批 交 货 允许 的 次 品 率 和 目标 次 品 率 等 指标 的 设立 ， 
将 极 大 促进 供应 商 改进 其 材料 质量 ， 这 为 本 企业 产品 质量 的 持续 提高 铺设 了 前 进 道路 。 
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(2) 采购 谈判 使 企业 和 供应 商 就 交 货 达 成 了 协议 ， 一 方面 使 本 企业 更 清楚 地 了 解 供应 商 
的 物流 操作 ; 另 一 方面 保障 了 企业 将 获得 持续 稳定 的 物品 供应 ， 为 企业 持续 地 满足 客户 的 要 
求 提供 了 先决 条 件 。 包 括 在 物流 条 款 中 的 供应 商 安 全 库存 量 、 允 许 的 订单 数量 的 变动 幅度 等 
内 容 充 分 保证 了 企业 生产 经 营 的 灵活 性 ， 以 及 最 大 程度 降低 库存 的 可 能 性 。 

(3) 采购 谈判 使 企业 和 供应 商 就 采购 品 价格 等 直接 影响 到 成 本 高 低 的 内 容 取得 了 一 致 ， 
使 企业 获得 了 满意 的 支付 价格 ， 从 而 保证 了 企业 产品 成 本 结构 的 合理 性 。 采 购 谈判 是 采购 管 
理 中 影响 企业 利润 的 重要 因素 ， 在 企业 和 客户 共享 采购 谈判 所 带 来 的 成 本 降低 的 情况 下 ， 企 
业 产品 在 市 场 上 的 价格 竞争 力 将 得 到 大 幅度 的 提高 。 





5. 3.2 采购 谈判 前 的 准备 工作 


谈判 科学 之 父 贾 拉 德 。 尼 伦 伯 格 (美国 谈判 学 会 会 长 ) 曾 说 ， delet le 
有 成 功 的 把 握 ”"; 我 国 古 代 先 哲 们 早 就 提出 “凡事 预 则 立 ， es 人 
不 仅 取决 于 谈判 桌 上 的 层 枪 舌 剑 、 讨 价 还 价 ， 而且 还 有 赖 于 om 





以 说 ,任何 一 oo 


1) 谈判 队伍 的 规模 

re le ee 谈判 队伍 的 规模 多 大 才 是 最 为 合适 的 。 根据 
谈判 的 规模 ， 可 将 其 分 为 一 对 的 个 体 湾 多 人 参加 的 集体 谈判 。 

个 体 谈判 即 参加 谈判 的 双方 各 派 各 谈判 人 员 完成 的 总 和 个 体 谈判 的 好 处 在 于 : 在 
授权 的 范围 内 ， 谈判 者 可 以 随时 粮 据 谈判 桌 上 的 风云 勾 做 出 自己 的 判断 ,不失时机 地 做 出 
决策 ; 同时 ,一 个 人 参加 谈判 独 担 责任 ， pkey 和 和 捧 衣 ， 全 力 以 赴 ， 所 以 会 产生 较 高 的 谈 
判 效率 。 A 缺点 ， 它 只 适 ks 容 比 较 简单 的 情况 。 谈 判 往往 涉及 多 方 
面 的 知识 ， 要 的 痪 料 也 非常 多 ， 这 些 如 gd 知识 、 能 力 所 能 胜任 的 ,何况 
“智者 千 虑 ， 必 有 从 一 失 ”。 

在 通常 情况 下 ， 谈判 队伍 的 人 数 都 在 一 人 以 上 。 由 多 人 组 成 的 谈判 队伍 ,谈判 人 员 在 知 
识 结 构 、 经 验 、 能 力 上 互补 ， 有 利于 发 挥 整体 优势 。 其 次 ， 谈 判 人 员 分 工 合作 、 集 思 广 益 、 
群策群力 ， 形 成 集体 的 进取 与 抵抗 的 力量 。 但 多 人 组 成 的 谈判 队伍 有 时 意见 不 好 统一 。 

谈判 队伍 人 数 的 多 少 没 有 统一 的 标准 ， 谈 判 的 具体 内 容 、 性 质 、 规 模 以 及 谈判 人 员 的 知 
识 、 经 验 、 能 力 不 同 ,谈判 队伍 的 规模 也 不 同 。 如 果 谈 判 涉 及 的 内 容 较 广泛 、 较 复杂 ， 需 要 
由 各 方面 的 专家 参加 ， 可 以 把 谈判 人 员 分 为 两 部 分 ， 一 部 分 主要 从 事 背 景 材料 的 准备 ， 人 数 
可 适当 多 一 些 ， 另 一 部 分 直接 上 谈判 桌 ， 这 部 分 人 数 与 对 方 相当 为 宜 。 

2) 谈判 人 员 的 配备 

由 于 谈判 涉及 商业 、 人 金融、 技术 、 法 律 、 保 险 等 多 方面 的 内 容 ， 谈 判 所 处 的 环境 也 错 综 
复杂 ， 面 对 谈 判 对 手 的 挑战 ， 不 是 个 人 的 精力 和 能 力 所 能 胜任 的 ， 所 以 ， 大 多 数 情 况 下 都 采 
小 组 谈判 。 采 购 谈 判 中 ,谈判 小 组 成 员 所 需 的 知识 大 体 上 可 以 概括 为 以 下 几 方 面 : 

(1) 有 关 技 术 方 面 的 知识 。 
(2) 有 关 价 格 、 交 货 、 支 付 条 件 等 商务 方面 的 知识 。 
(3) 有 关 合 同 法 律 方面 的 知识 。 


1, 组 建 谈判 队伍 


























另外 ， 如 果 是 国际 采购 ， 还 需要 语言 翻译 方面 的 知识 。 

根据 谈判 对 知识 的 要 求 ， 谈 判 队伍 应 配备 相应 的 人 员 ， 包 括 业 务 熟练 的 经 济 人 员 、 技 术 
精湛 的 专业 人 员 、 精 通 经 济 法 的 法 律 人 员 、 熟 悉 业 务 的 翻译 人 员 等 。 

3) 谈判 人 员 的 基本 素质 要 求 

谈判 人 员 的 素质 是 筹备 和 策划 谈判 谋略 的 决定 性 主观 因素 ， 它 直接 影响 着 整个 谈判 过 程 
的 发 展 ， 影 响 到 谈判 的 成 功 与 失败 ， 最 终 影响 谈判 双方 的 利益 分 割 。 作 为 谈判 人 员 ， 应 该 具 
备 以 下 基本 素质 : 

(1) 思想 道德 素质 。 这 是 谈判 人 员 必 须 具备 的 首要 条 件 。 它 首先 表现 在 ， 作 为 谈判 人 
员 ， 必 须 遵 纪 守法 ， 廉 洁 奉公 ， 忠 于 国家 、 组 织 和 职守 ; 其 次 ， 必 须 具 有 强烈 的 事业 心 
进取 心 和 责任 感 。 谈 判 人 员 在 谈判 中 不 应 考虑 个 人 的 荣誉 得 失 ， 应 以 国家 、 企 业 的 利益 
为 重 。 

(2) 知识 素质 。 cot 这 个 过 程 中 ,合理 的 学 
bid 赢得 谈判 的 重要 条 件 。 | 员 必 须 具备 丰富 的 知 








， 不 仅 要 有 广博 的 知识 面 ， 而 且 要 有 较 深 的 专业 学 问 一 个 “T” 字形 的 知识 
结构. 

一 名 优秀 的 谈判 人 员 ， 和 守 区 相关 hs 要 把 自然 科学 和 社会 科学 
统一 起 来 ， 在 具备 贸易 、 金 融 、 营 销 等 2 业 知识 的 同时 ， 还 要 对 心理 学 、 经 济 
学 、 管 理学 、 财 务 学 、 系 统 论 等 一 些 学 So 泛 摄 取 ， 为 已 所 用 ， 这 是 谈判 人 员 综合 素 
质 的 体现 。 此 外 ， 优 秀 的 谈判 人 员 nnn 较 深 的 专业 知识 。 专 业 知识 是 谈判 人 员 在 谈判 
活动 中 必须 具备 的 知识 ， 没 有 系统 而 的 专业 知识 知识 的 
增长 主要 人 自己 有 心 积累 ， 要 仓 细 观察 re i 多 学 、 多 分 析 、 多 
实践 。 日积月累， 知识 就 he Wc cnabediel 

(3) 心理 素质 ,7 读 判 过 程 ， 特 别 是 讨价还价 阶段 是 一 个 非常 艰难 的 过 程 。 有 时 谈判 会 变 
成 一 场 马拉松 式 的 较 才 、 这 不 仅 对 谈判 人 蓉 多 知识、 体力 等 方面 是 一 个 考验 ， 而 且 也 要 求 有 
良好 的 心理 来 全 

健全 的 心理 素质 表现 为 谈判 人 员 应 具备 较 强 的 意志 力 和 良好 的 心理 调适 能 力 。 谈判 人 员 
之 间 的 持久 交锋 ， 不 仅仅 是 一 种 智力 、 技 能 和 势力 的 比试 更 是 一 场 意志 、 耐 心 和 圾 力 的 较 
及， 如 果 谈判 人 员 没 有 坚忍 不 拔 、 忍 耐 持久 的 恒心 和 泰然 自 车 的 精神 ， 是 难以 适应 的 。 这 种 
意志 力 和 恺 耐力 还 表现 在 ， 一 个 谈判 人 员 无 论 在 谈判 的 高 潮 阶段 还 是 在 低潮 阶段 ， 都 能 心平 
如 镜 ， 特 别 是 当 胜利 在 望 或 陷入 僵局 时 ， 要 能 控制 自己 的 情感 ， 喜 形 于 色 或 愤愤 不 平 不 仅 有 
失 风度 ， 而 且 会 让 对 方 抓 住 自己 的 弱点 与 朴 漏 ， 给 对 方 造成 可 乘 之 机 。 

(4) 综合 能 力 素质 。 谈 判 人 员 的 综合 能 力 是 指 谈判 人 员 驾 驭 谈判 的 能 力 ， 主 要 包括 敏锐 
的 观察 力 、 灵 活 的 应 变 能 力 、 有 效 的 沟通 能 力 、 运 筹 和 计划 能 力 。 

(5) 礼仪 素质 。 礼 仪 是 一 种 知识 、 修 养 与 文明 程度 的 综合 表现 ， 它 在 人 际 交 往 的 许多 细 
节 中 都 能 体现 出 来 例如， 赴约 要 遵守 时 间 ， 既 不 要 早 到 ， 也 不 要 晚 到 ， 宴 会 时 要 注意 主人 
对 餐桌 次 序 的 安排 ， 在 正式 场合 要 注意 穿戴 合适 等 。 谈 判 人 员 要 注意 社交 的 规范 性 ， 尊 重 对 
方 的 文化 背景 和 风俗 习惯 ， 这 对 于 赢得 对 方 的 尊重 和 信任 、 推 动 谈判 的 顺利 进行 ， 往 往 能 起 
到 积极 的 作用 。 














举 王 叶 潭 煌 月 下 可 吵 浊 潭 ” 刷 四 加 


( 杜 久 狂 ) 烘 将 峭 哩 叶 潭 


2, 收集 与 分 析 资料 和 信息 


准确 可 靠 的 信息 是 了 解 对 方 意图 、 制 订 谈判 计划 、 确 定 谈判 策略 及 战略 的 基本 前 提 和 依 
据 。 收 集 的 信息 主要 包括 谈判 对 手 的 情况 、 自 身 的 情况 、 谈 判 背景 等。 

1) 谈判 对 手 的 情况 

对 谈判 对 手 的 调查 是 谈判 准备 工作 最 关键 的 一 环 .谈判 对 手 的 情况 复杂 多 样 ， 主 要 包括 
该 企业 的 发 展 历史 、 组 织 特征 、 产 品 技术 特点 、 市 场 占有 率 和 供需 能 力 、 价 格 水 平 及 付款 方 
式 ， 对 手 的 谈判 目标 、 资 信 情 况 以 及 参加 谈判 人 员 的 资历 、 地 位 、 性 格 、 爱 好 、 谈 判 风格 、 
谈判 作风 及 模式 等 。 

2) 自身 的 情况 

谈判 成 功 的 关键 在 于 ， 在 了 解 对 方 的 同时 ， 更 要 深刻 地 了 解 自 己 。 只 有 正确 地 了 解 自 
OA 和 
WOOD 内 容 包括 自己 产品 的 规 
格 、 产 品 的 性 能 、 主 要 用 途 、 质 量 、 品 种 、 数 量 、 销 商品 的 市 场 竞争 力 、 供 应 能 
力 、 经 营 手段 及 经 营 策略 、 竞 争 对 手 情况 等 。 已 方 情况 主要 包括 谈判 信心 的 确立 及 
自我 需要 的 认定 ， 即 要 明确 谈判 的 目的 ， 弄 清 nt 通过 
对 自己 实力 和 优势 的 了 解 ， < 

< 员 
全 帮 案例 5 -2 N 汉 - 
“掌握 情报 ， 后 人 入、 

PR 商洛 并口 业务 ， 在 第 一 办 该 判 中 ， 安 商 末 取 各 种 
er ee 
报 了 解 到 日 本 类 厂商 发 生 重大 事故 停产 ， 又 了 解 到 该 产品 可 能 有 新 用 途 ， 再 仔细 分 析 了 
这 些 情报 以 后 ,谈判 继续 开始 。 我 方 根据 掌握 的 情报 后 发 制 人 ， 告 诉 对 方 。 我 方 的 货源 不 多 ， 产 
品 的 需求 很 大 ; 日 本 厂商 不 能 供 货 。 对 方 立 刻意 识 到 我 方 对 这 场 交易 背景 的 了 解 程度 ， 甘 拜 下 
风 。 在 经 过 一 些小 的 交涉 之 后 ,接受 了 我 方 的 价格 ,购买 了 大 量 该 产品 。 

3) 谈判 背景 

谈判 是 在 一 定 的 法 律 制度 和 某 一 特定 的 政治 、 经 济 、 文 化 影响 下 的 社会 环境 中 进行 的 ， 
它们 会 直接 、 间 接地 影响 谈判 。 与 谈判 有 关 的 环境 因素 分 为 政治 状况 、 宗 教 信仰 、 法 律 制 
度 、 商 业 习惯 、 社 会 习俗 、 财 政 金 融 状况 等 。 

上 述 资料 和 信息 可 以 通过 下 述 方法 和 途径 来 收集 : 

(1) 本 企业 直接 派 人 去 对 方 企业 实地 考察 ， 收 集资 料 。 

(2) 通过 各 种 公开 载体 收集 信息 ， 如 企业 的 文献 资料 、 统 计数 据 和 报表 、 企 业内 部 报刊 

和 杂志 、 各 类 文件 、 广 告 、 产 品 说 明和 样品 等 。 
(3) 通过 调查 与 谈判 对 手 有 过 业务 往来 的 企业 和 人 员 来 了 解 信息 。 
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/ 
老 李 : 赵 总 ,您 好 ,我 是 大 华 公司 的 销售 人 员 老 李 ， rh 你 看 你 们 是 否 感 


谈判 情境 实例 : 间 

情境 1 EE 章 
小 王 : 赵 总 ， 你 好 ， 我 是 大 华 公司 的 销售 人 员 小 王 ， 这 是 我 们 产品 的 资料 ， 你 看 你 们 是 五 感 。 六 
兴趣 ? 污 

赵 总 ; 放 我 这 吧 ! 我 感 兴趣 的 话 给 你 打 电 话 。 | 合 
小 王 : 你 看 看 ， 我 们 的 设备 质量 好 ,而且 价 格 也 便宜 …… 1 加 
赵 总 ， 对 不 起 ， 我 还 有 个 会 ， 我 会 和 你 联系 的 ， 好 吗 ? | 区 
小 王 ; ee | 与 
(小 王刚 走 ， 赵 总 顺手 将 小 王 的 资料 扔 进 了 垃圾 桶 。) 1 采 
情境 2 je 让 
| 六 


兴趣 ? 
赵 总 ， 放 我 这 吧 ! 我 感 兴趣 的 话 给 你 打 电 话 。 SS 
老 李 : 如 果 用 我 们 的 设备 ， 会 比 你 现在 的 出 时 号 的 设备 效率 提高 30%， 而 且 节 能 





10%6 ee py 
武志 ， 效 划 训 30%? 多 讲 诉 .、、XN | 
起 总 ， 好 ! 我 将 认真 考 让 你 全 的 设 条 。 ,Ww 以 
思考 : Xx 


a a 
(2) We 


3, 设计 谈判 方案 


谈判 方案 是 指 为 了 完成 某 种 或 某 类 商品 的 采购 或 销售 而 确定 的 经 营 意图 、 需 要 达到 的 最 
高 或 最 低 目标 以 及 为 实现 该 目标 所 应 采取 的 策略 、 步 又 和 做 法 ， 它 是 谈判 人 员 谈 判 时 遵循 的 
依据 。 在 谈判 方案 中 ， 对 需要 谈判 的 问题 ， 应 分 清 主 次 ， 合 理 安 排 谈判 的 先后 顺序 ， 明 确 对 
每 一 主要 问题 应 掌握 的 分 寸 和 尺度 ， 并 准备 好 在 谈判 中 出 现 某 些 变化 时 所 应 采取 的 对 策 和 应 
变 措施 ， 力 争 谈判 成 功 。 

1) 确定 谈判 的 主题 、 目 标 、 议 程 和 地 点 

(1) 确定 谈判 主题 。 即 确定 参加 谈判 的 目的 ， 是 对 谈判 的 期 望 值 和 期 望 水 平 。 在 谈判 实 
务 中 ， 每 场 谈 判 一 般 只 有 一 个 主题 ， 因 此 在 制订 谈判 方案 时 ， 就 以 这 个 主题 为 中 心 。 

(2) 确定 谈判 目标 。 谈 判 的 具体 目标 是 谈判 基本 目的 的 具体 体现 。 谈 判 的 具体 目标 可 分 
为 最 低 目标 、 可 接受 目标 、 最 高 目标 3 个 层次 。 最 低 目 标 是 在 谈判 中 对 已 方 而 言 毫 无 退让 余 
地 ， 必 须 达 到 的 最 基本 的 目标 ， 是 谈判 人 员 必 须 坚 守 的 最 后 一 道 防线 。 对 已 方 来 说 ， 宁 愿 谈 
判 破裂 ， 也 不 愿意 接受 比 最 低 目 标 更 低 的 条 件 。 可 接受 目标 使 谈判 人 员 根据 各 种 主 、 客 观 因 
素 ， 经 过 对 谈判 对 手 的 全 面 估价 ， 对 企业 利益 的 全 面 考虑 、 科 学 论证 后 所 确定 的 目标 。 这 个 























( 杜 儿 省) 烘 将 脐 哩 叶 潭 


目标 是 一 个 区 间或 范围 ,己方 可 努力 争取 或 做 出 让 步 的 范围 。 最 高 目标 是 对 谈判 人 员 最 有 利 
的 一 种 理想 目标 ,实现 这 个 目标 .将 最 大 化 地 满足 己方 利益 。 当 然 已 方 的 最 高 目标 可 能 是 对 
方 最 不 愿意 接受 的 条 件 ， 因 此 很 难 实现 。 通过 定 出 上 、 中 、 下 限 目 标 ,谈判 人 员 就 可 以 根据 
实际 情况 ， 随 机 应 变 ， 调 整 目标 。 

(3) 确定 谈判 议程 。 谈 判 议程 是 有 关 谈 判 事项 的 程序 安排 ， 它 是 对 有 关 谈 判 的 议题 和 工 
作 计 划 预 先 编制 。 典 型 的 谈判 议程 至 少 包括 3 项 内 容 ， 第 一 ,谈判 应 在 何 时 举行 ， 为 期 多 
久 ， 车 是 一 系列 的 谈判 ， 则 分 几 次 谈判 为 好 ， 每 次 所 花 时 间 大 约 多 少 ， 休 会 时 间 多 久 等 ;第 
二 ,谈判 在 何 处 举行 ， 第 三 ， 哪 些 事项 列 信 讨论， 哪些 不 列 入 讨论 ， 讨 论 的 事项 如 何 编排 先 
后 顺序 ， 每 一 事项 应 占 多 少 讨论 时 间 等 。 

谈判 议程 的 安排 与 谈判 策略 、 谈 判 技巧 的 运用 有 着 密切 的 联系 ， 从 某 种 意义 上 讲 ， 安 排 
谈判 议程 本 身 就 是 一 种 谈判 技巧 。 因 此 ， 要 认真 检查 议程 的 安排 是 否 公 平 合理 ， 如 果 发 现 不 
当 之 处 ， 就 应 该 提出 异议 ， 要求 修 改 。 

(4) 确定 谈判 地 点 。 谈 判 地 点 的 选择 往往 涉及 一 个 谈判 环境 1 全 因素 的 问题， 它 对 于 谈 
判 效果 具有 一 和 
也 位 和 谈判 力量 。 

商务 谈判 的 地 点 选择 与 足球 比赛 的 赛场 安排 有 ee， ， 一 般 有 4 种 选择 ; 一 是 在 已 方 
人 所 在 地 谈判 ， 三 是 在 双方 所 在 地 交叉 
谈判 ; ee s 同 地 点 对 于 谈判 者 来 说 ， 均 各 有 其 优点 和 
缺点 。 谈 判 者 要 根据 不 同 的 谈判 内 容 体 分 析 ， 正 确 地 加 以 选择 ， 充 分 发 挥 谈判 地 
点 的 优势 ， 促 使 谈判 取得 圆满 成 功 *、 XXX 

2) 确定 谈判 中 各 主要 交易 第 件 的 最 低 可 接受 程 多 

如 何 确定 谈判 中 各 和 
不 断 优化 谈判 目标 的 过 程 。 ] 对 于 主要 交易 条 件 、 改 有 行 综合 平衡 ， 用 对 比 、 筛 选 、 剔 除 、 
en ee 带 关 系 ， 使 各 目标 之 间 保持 内 容 上 的 协调 
性 、 一 致 性 ， 避 多 互 相抵 触 。 

确定 一 个 日 标的 最 低 可 接受 限度 ， 站 成 不 变 的 ， 应 该 根据 交易 过 程 中 的 各 种 支付 
Res ye ER ER CE 
要 的 目标 努力 实现 。 

(1) 价格 水 平 。 价 格 水 平 的 高 低 是 谈判 双方 最 敏感 的 议题 ， 是 双方 磋商 的 焦点 ， 也 是 分 
制 谈判 利益 最 直接 的 方式 。 在 确定 价格 水 平时 ， 要 参考 成 本 因素 、 需 求 因素 、 竞 争 因素 、 产 
品 品质 等 方面 来 确定 。 

(2) 支付 方式 。 商 务 谈判 中 ， 货 款 的 支付 方式 有 很 多 种 ， 如 现金 结算 、 支 票 、 信 用 证 、 
以 产品 抵偿 、 一 次 性 付款 、 分 期 付款 或 延期 付款 等 ， 这 些 都 会 对 综合 报价 产生 重要 影响 。 谈 
判 中 ， 如 能 提出 易于 被 对 方 接受 的 支付 方式 和 时 间 ， 将 会 使 已 方 在 谈判 中 占据 优势 地 位 。 

(3) 交易 时 间 。 旺 季 畅 销 ， 供 不 应 求 ， 则 价格 上 扬 ， 卖 方 报价 可 能 会 高 些 ;淡季 滞销 ， 
供 大 于 求 ， 卖 方 报价 就 要 低 些 。 

(4) 交易 量 的 大 小 。 大 宗 交易 或 一 揽 子 交易 可 以 减少 价格 在 谈判 中 的 阻力 ， 可 以 得 到 价 
格 上 的 优惠 。 

3) 制订 方案 

谈判 方案 是 指 谈判 人 员 在 谈判 开始 前 对 谈判 目标 、 谈 判 过 程 、 谈 判 对 策 等 预先 所 做 的 安 









































排 。 一 个 好 的 谈判 方案 必须 做 到 简明 、 有 具体 、 灵 活 。 简 明 的 谈判 方案 ， 有 利于 谈判 人 员 记 住 
其 主要 内 容 与 基本 原则 ， 能 根据 方案 的 要 求 与 对 方 周旋 ,但 也 必须 与 谈判 主题 内 容 相 结合 ， 
避免 空洞 和 含糊 。 另 外 ,谈判 方 案 还 必须 有 弹性 ， 使 谈判 人 员 能 在 谈判 过 程 中 根据 具体 情况 
采取 灵活 的 措施 。 

谈判 方案 包括 谈判 目标 、 谈 判 议程 和 谈判 策略 等 方面 的 内 容 。 





4. 模拟 谈判 


模拟 谈判 是 指正 式 谈判 开始 之 前 ， 将 谈判 小 组 成 员 一 分 为 二 ， 一 部 分 人 扮演 谈判 对 手 ， 
并 以 对 手 的 立场 、 观 点 和 作风 来 与 另 一 部 分 扮演 已 方 的 人 员 交 锋 ， 预 演 谈判 的 过 程 。 模 拟 谈 
判 能 使 谈判 人 员 获 得 一 次 临场 的 操作 与 实践 ， 经 过 操练 达到 磨合 队伍 、 锻 炼 和 提高 已 方 协同 
作战 能 力 的 目的 。 在 模拟 谈判 中 ， 通 过 相互 扮演 角色 会 暴露 己方 的 弱点 和 一 些 可 能 被 忽略 的 
ee 0 





1) 模拟 谈判 的 主要 任务 区 
(1) 检验 已 方 痰 判 准备 工作 是 否 到 位 ， 各 项 安排 是 丕 要 SN 计划 方案 是 否 合 理 。 导 技 忆 
or 
A A 发 生 的 变化 进行 预测 ， 并 在 此 基 
础 上 制定 各 种 相应 的 对 策 。 在 以 上 工作 的 基础 目测 定 出 谈判 小 组 合作 的 最 佳 组 合 及 其 策 
略 等 。 


NS 
2) 模拟 谈判 的 方法 XS i 
Cl) 全景 模 执法。 全 景 模 扫 法 十 将 性 奶 象 谈 基 全 过 葡 担 下， 企业 有 关 人 员 扮 成 不 同 


的 角色 所 进行 的 实战 性 排练 .这 是 最 复杂 、 耗 资 最 大 并 但 所 往往 是 最 有 效 的 模拟 谈判 方法 。 
te nd tone nnd 

在 采用 全 景 模 报 法 时 ， 应 注意 西点; 第 志 。 谷 理 地 想象 谈判 全 过 程 。 要 求 谈判 人 员 按照 
假设 的 谈判 顺序 展开 完 分 的 想象 ， 不 只 是 臣 傈 事情 发 生 的 结果 ， 更 重要 的 是 事物 发 展 的 全 过 
程 ， 想 象 在 谈判 市 戏 方 可 能 发 生 的 一 切 情形 。 并 且 ， 依 照 想象 的 情况 和 条 件 ， 演 绎 双方 交锋 
时 可 能 出 现 的 一 切 局 面 ， 如 谈判 的 气氛 、 对 方 可 能 提出 的 问题 、 已 方 的 答复 、 双 方 的 策略 和 
技巧 等 问题 。 合 理 的 想象 有 助 于 谈判 的 准备 更 充分 、 更 准确 ， 这 是 全 景 模拟 法 的 基础 。 第 
二 ， 尽 可 能 地 扮演 谈判 中 所 有 会 出 现 的 人 物 。 这 有 两 层 含义 ， 一 方面 是 指 对 谈判 中 可 能 会 出 
现 的 人 物 都 有 所 考虑 ， 要 指派 合适 的 人 员 对 这 些 人 物 的 行为 和 作用 加 以 模仿 ， 另 一 方面 是 指 
主 谈 人 员 ( 或 其 他 在 谈判 中 准备 起 重要 作用 的 人 员 ) 应 扮演 一 下 谈判 中 的 每 一 个 角色 ， 包 括 自 
已 、 已 方 的 顾问 、 对 手 和 对 方 的 顾问 。 这 种 对 人 物 行为 、 决 策 、 思 考 方法 的 模仿 ， 能 使 己方 
对 谈判 中 可 能 会 册 到 的 问题 、 人 物 有 所 预见 ， 同 时 ， 处 在 别人 的 角度 上 进行 思考 ， 有 助 于 已 
方 制定 更 完善 的 策略 。 

(2) 讨论 会 模拟 法 。 这 种 方法 美 似 于 “头脑 风暴 法 *。 它 分 为 两 步 : 第 一 步 ， 企业 组 织 
参加 谈判 人 员 和 一 些 其 他 相关 人 员 召 开 讨论 会 ， 请 他 们 根据 自己 的 经 验 ， 对 企业 在 本 次 谈判 
中 谋求 的 利益 、 对 方 的 基本 目标 、 对 方 可 能 采 到 的 策略 、 己 方 的 对 策 等 问题 畅所欲言 。 不 管 
这 些 观点 、 见 解 如 何 标新立异 ,都 不 会 有 人 指责 ， 有关 人 员 只 是 忠实 地 记录 ， 再 把 会 议 情况 
上 报 领导 ， 作 为 决策 参考 。 第 二 步 ， 请 人 针对 谈判 中 种 种 可 能 发 生 的 情况 ， 以 及 对 方 可 能 提 
出 问题 等 提出 疑 间 ， 由 谈判 组 成 员 一 一 加 以 解答 。 
































举 王 叶 潭 煌 月 焉 可 吵 尝 潭 ” 才 四 加 


( 杜 狼 狂 ) 烘 将 峭 哩 叶 潭 


讨论 会 模拟 法 特别 欢迎 反对 意见 。 这 些 意 见 有 助 于 己方 重 新 审核 拟定 的 方案 ， 从 多 种 角 
度 和 多 重 标准 来 评价 方案 的 科学 性 和 可 行 性 ， 并 不 断 完 善 准备 的 内 容 ， 以 提高 成 功 的 概率 。 

(3) 列表 模拟 法 。 这 是 最 简单 的 模拟 方法 ,一 般 用 于 小 型 、 常 规 性 的 谈判 。 具 体操 作 
过 程 是 这 样 的 通过 对 应 表格 的 形式 ， 人 一 方 列 出 己方 经 济 、 科 技 、 人 员 、 策 略 等 
方面 的 优 缺 点 和 对 方 的 目标 及 策略 ; 另 一 方 则 相应 地 罗列 出 已 方针 对 这 些 问题 在 谈判 中 所 
应 采取 的 措施 。 这 种 模拟 方法 的 最 大 缺陷 在 于 它 实际 上 还 是 谈判 人 员 的 一 种 主观 产物 ， 它 
只 是 尽 可 能 地 搜寻 问题 并 列 出 对 策 。 对 于 这 些 问 题 是 否 真 的 会 在 谈判 中 发 生 ， 这 一 对 策 是 
和 否 能 起 到 预期 的 作用 ， 由 于 没有 通过 实践 的 检验 ， 所 以 不 能 百分之百 地 讲 这 一 对 策 是 完全 
可 行 的 。 

3) 模拟 谈判 的 总 结 

模拟 谈判 结束 后 要 及 时 进行 总 结 。 模 拟 谈判 的 目的 是 为 了 总 结 经 验 、 发 现 问题 、 弥 补 不 
足 、 完 善 方 案 。 因此， 在 模拟 谈判 告 一 段落 后 ,必须 及 时 、 认 真 地 回顾 在 谈判 中 己方 人 员 的 
表现 ， 如 对 对 手 策略 的 反应 机 敏 程 度 、 自 身 班子 协调 配合 CE 
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谈判 商定 良好 的 基础 。 
5.3.3 采购 谈判 程序 AN 
XS 

1, 开局 阶段 a 

商谈 开局 阶段 一 mee 实质 性 交易 内 容 之 前 彼此 熟悉 和 就 本 次 谈判 的 
perlite nal eS mt tte 
本 阶段 的 商谈 为 以 后 具体 议题 的 洽谈 葛 定 基础 。 “ee 该 | 也 称 为 非 实质 谈判 阶段 或 前 期 
事务 性 偿 商 阶段 。 个 

谈判 的 开局 对 不 痰 罗 Sansagmg- 它 往往 关系 到 双方 谈判 的 诚意 和 积极 
性 ， 关 系 到 谈 格 油 秋 发展 趋 执 这 一 阶段 的 目标 主要 是 对 谈判 程序 和 相关 问题 达成 共 
识 ， 双方 人 员 互 流 ， 创 造 友好 合作 的 谈判 气氛 ; 分 别 表明 己方 的 意愿 和 交易 条 件 ， 摸 清 
对 方 情况 和 态度 ， lt i nt 
任务 : 营造 适宜 的 谈判 气氛 和 开 好 预备 会 

1) 建立 良好 的 谈判 气氛 

谈判 气氛 是 指 谈判 双方 通过 各 自 所 表现 的 态度 、 作 风 而 建立 起 来 的 谈判 环境 。 一 般 来 
说 ,谈判 气氛 可 分 为 4 种 类 型 热烈 的 、 积 极 的 、 友 好 的 ; 平静 的 、 严 并 的 、 严 肃 的 ; 冷淡 
的 、 对 立 的 、 紧 张 的 ; 慢 慢 腾腾 的 、 松 松 垮 垮 的 、 旷 日 持久 的 。 谈 判 气氛 直接 作用 于 谈判 的 
进程 和 结果 ， 不同 的 谈判 气氛 可 能 会 导致 不 同 的 谈判 效果 。 良 好 的 谈判 开局 气氛 应 该 有 几 个 
特点 : 一 是 礼貌 、 苯 重 的 气氛 ; 二 是 自然 、 轻 松 的 气氛 ; 三 是 友好 、 合 作 的 气氛 ; 四 是 积极 
进取 的 气氛 。 那 么 ,怎样 才 能 营造 很 好 的 谈判 气氛 呢 ? 

(1) 建立 良好 谈判 气氛 的 方法 主要 有 以 下 3 种 : 

QO@ 注意 个 人 形象 。 一 个 人 的 形象 主要 包括 服装 、 仪 表 、 语 言 、 行 为 等 方面 。 有 经 验 的 谈 
判 者 可 以 从 一 个 人 的 形象 中 看 出 该 人 是 信心 十 足 还 是 优柔寡断 ， 是 精力 充沛 还 是 疲 备 不堪， 
是 轻松 愉快 还 是 怀疑 猜测 ， 是 好 战 型 还 是 合作 型 。 因 此 ， 作 为 一 个 谈判 人 员 ， 应 该 特别 注意 
个 人 形象 的 树立 .他 不 但 要 注意 服装 整洁 ,而 且 还 要 重视 仪表 美和 行为 端庄 ,才能 为 创造 和 





保持 良好 的 谈判 气氛 打下 基础 。 

加 沟通 思想 、 加 深 了 解 、 建 立 友谊 。 为 了 营造 一 种 良好 的 谈判 气氛 ， 在 谈判 开始 时 ， 谈 
判 人 员 不 宜 采 取 单 刀 直 入 或 首先 提出 棘手 敏感 的 问题 ， 而 应 运用 可 以 引起 双方 感情 共鸣 、 交 
流 的 轻松 话题 和 语言 来 开启 谈判 之 门 。 如 畅谈 谈判 的 目的 、 议 事 日 程 安排 、 进 展 速度 、 谈 判 
人 员 的 组 成 情况 等 ， 也 可 以 谈论 双方 感 兴趣 的 题 外 话 ， 还 可 以 回忆 往日 合作 成 功 的 欢乐 、 感 
受 等 。 在 双方 通过 轻松 的 交谈 、 感 情 已 渐 趋 近 、 气 氛 比 较 和 谐 的 情况 下 ， 一 方才 可 以 试探 性 
地 选择 一 些 相同 或 近似 的 正式 话题 进行 交流 ， 以 此 由 表 及 里 、 由 浅 和 人 深 地 循序 渐进 ， 使 正式 
谈判 之 门 慢 慢 开启 。 

回 以 谦和 、 坦 诚 来 商定 谈判 气氛 的 基础 。 热 爱 谦和 是 人 类 的 共性 ， 谦 和 往往 比 精明 逮 强 
更 能 获得 人 们 的 帮助 和 信赖 。 谦 和 不 是 谈判 各 方 地 位 的 反映 ， 而 是 谈判 力量 的 表现 ， 坦 诚 可 
以 使 谈判 各 方 相互 信任 ， 创 造 感情 上 的 相互 接近 。 尽 管 谈 判 会 出 现 争论 ， 使 用 某 种 策略 、 技 
巧 ， 但 谦和 与 坦诚 是 不 变 的 信条 ， 应 当成 为 谈判 主旋律 。 Tn 
终 保 持 和 谐 的 气氛 。 2 
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TC LE AAA 
介绍 时 因 随 \ 上 失败 


K 公司 是 一 家 制造 性 企业 ， 现 成 功 SS 过 滑 售 性 企业 ， 同时 也 开始 了 从 原始 采购 配件 、 
自己 组 装 成 品 转 为 采购 成 品 销售 。 转 型 当 胃 \\ 公司 采购 部 便 来 了 一 批 成 品 销售 商 ， 并 要 进行 采购 
谈判 。 some nena 得 以 留任 ， 公 司 责 
成 采购 经 理 A 负责 谈判 事务 。3 

在 谈判 开始 前 双方 介 ， 条 草 生 理 人 开始 Ba “这 就 是 那 位 会 买 鱼 的 老弟 ， 咋 
今天 才 晓 得 往 老 哥 这 北 跑 呢 

对 方 这 位 销售 从 六 渡 听 非 常 不 高 兴 ， a 
失 ， 也 没有 表现 愿 的 样子 。 但 接着 介绍 销售 方 经 理 的 时 候 ， 这 位 采购 经 理 A 居然 说 ; “ 今 
儿 来 分 我 老 A 一 罕 三 分 好， 至 不 留 下 买 路 财 9" 

由 于 这 家 供应 商 的 销售 经 理 无 法 理解 这 些 在 当地 员工 看 来 是 很 亲切 的 话 ， 其 当即 表示 拒绝 合 
作 ， 并 指责 这 是 一 家 土 菲 公 司 。 

最 后 因 公 司 老总 的 出 面谈 判 ， 才 签约 成 功 。 但 销售 方 提出 要 求 ， 在 以 后 的 谈判 中 不 允许 这 位 
采购 经 理 出 面 。 

谈判 中 有 邀请 方 与 被 邀请 方 ， 因 此 ， 作 为 负责 这 项 事务 的 采购 员 与 业务 员 必须 肩负 起 相互 介 
绍 的 担子 。 在 相互 介绍 时 ， 采 购 人 员 应 注意 以 下 几 点 : 

(1) 首先 可 用 一 方 的 负责 采购 员 ( 业 务 员 ) 来 负责 介绍 对 方 主要 人 物 ， 然 后 依次 按 职务 高 低 
介绍 。 

(2) 介绍 时 要 坚持 客 方 优先 的 原则 。 

(3) 介绍 后 箱 请 双方 入 座 。 并 向 对 方 通报 今天 的 具体 读 判 议程 安排 。 

(2) 营造 谈判 气氛 应 考虑 的 因素 。 不 同 内容 和 类 型 的 谈判 ， 需 要 有 不 同 的 谈判 气氛 与 之 


对 应 。 一 般 来 说 ， 确 定 恰当 的 谈判 气氛 需要 考虑 以 下 因素 : 
@ 双方 人 员 个 人 之 间 的 关系 。 如 果 谈 判 人 员 双 方 之 间 有 交往 ， 且 关系 比较 好 ， 开 局 时 ， 
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就 可 以 畅谈 友谊 、 畅 谈 以 往 的 交往 情境 ， 还 可 以 询问 对 方 的 家 里 情况 等 ， 以 增进 双方 的 个 人 
感情 。 实 践 证 明 ， 一 旦 双方 之 间 建 立 了 良好 的 个 人 感情 ,那么 提出 要 求 、 做 出 让 步 、 达 成 协 
议 就 比较 容易 。 

@ 考虑 谈判 双方 企业 间 的 关系 。 

a. 双方 在 过 去 有 过 业务 往来 ， 且 关系 很 好 。 在 这 种 情况 下 ， 开 局 阶段 的 气氛 应 是 热烈 、 
真诚 、 友 好 和 愉快 的 。 开 局 时 ， 已 方 谈判 人 员 在 语言 上 应 该 是 热情 洋溢 的 ， 内 容 上 可 以 畅谈 
双方 过 去 的 友好 合作 关系 或 双方 之 间 的 人 员 交 往 ， 也 可 适当 地 称赞 对 方 企业 的 进步 与 发 展 ， 
态度 应 该 比较 自由 、 放 松 、 亲 切 。 在 结束 寒 瞳 后 ， 可 以 这 样 将 话题 切 人 实质 性 谈判 ， 如 “过 
去 我 们 双方 一 直 合作 得 很 愉快 ,我 想 ， 这 次 我 们 仍然 会 合作 愉快 的 .” 

b. 双方 过 去 有 过 业务 往来 ， 但 关系 一 般 。 那 么 ， 开 局 的 目的 是 要 争取 创造 一 个 比较 友 
好 、 和 谐 的 气氛 。 这 时 , 己方 的 谈判 人 员 在 语言 的 热情 程度 上 要 有 所 控制 。 在 内 容 上 ， 可 以 
简单 聊 一 聊 双 方 过 去 的 业务 往来 及 人 员 交 往 ， 也 可 说 一 说 双方 人 ne 
OO 
We 们 双方 的 关系 推进 到 一 个 

大 





新 的 高 度 。” 
c. 双方 过 去 有 过 一 定 的 业务 往来 ， 但 已 方 对 A AR 
是 严肃 、 雍 重 的 。 已 方 谈判 人 员 在 开局 时 ， 请 着 上 侍 注 意 礼 狐 的 同时 ， 应 该 比较 严谨 甚至 可 
oo 
种 状况 。 在 态度 上 应 该 充满 正气 ,与 对 方 保 钴 一 定 距离 。 在 寒 略 结束 后 ， 可 以 这 样 将 话题 引 
入 实质 性 谈判 ， 如 “这 去 我 们 双 万 过 段 合作 关系 ， 但 叶 佛 的 是 并 不 那么 令 人 愉快， 二 里 
之 行 ， 始 于 足下 ， 让 我 们 从 这 里 靳 始 吧 .” ,XX 

d 过 去 双方 从 来 没 和 和 肖 。 部 和 第 一 和 入 一 和 说、 友好 和 
以 淡化 和 消除 双方 的 障 生 感 以 及 由 此 带 来 的 防 答 六 后 面 的 实质 性 谈判 英 定 良好 的 基础 。 因 
此 ， 已 方 谈判 大 员 在 请 衣 上 ， 应 该 表现 得 荡 匈 友好 ， 但 又 不 失身 份 。 内 容 上 多 以 天 气 情况 、 
a ang 
膨 、 专 业经 历 进行 一 般 性 询问 和 交谈 ,态度 上 是 不 日 不 亢 ， 沉 稳 中 不 失 热 情 ， 自 信 但 不 做 
气 。 寒 喧 后 ， 可 以 这 样 开始 实质 性 谈判 ， 如 “这 笔 交易 是 我 们 双方 的 第 一 次 业务 交往 ,希望 
它 能 够 成 为 我 们 双方 发 展 长 期 友好 合作 关系 的 一 个 良好 开端 。 我 们 都 是 带 着 希望 来 的 我 
想 ， 只 要 我 们 共同 努力 ， 我 们 一 定 会 满意 而 归 。” 

@@ 双方 的 实力 。 就 双方 的 实力 而 言 ， 无 外 平 有 以 下 3 种 情况 ， 

a 双方 谈判 实力 相当 。 为 了 防止 一 开始 就 强化 对 手 的 戒备 心理 或 激 起 对 方 的 对 立 情绪 ， 
以 致 影 响 到 实质 性 谈判 ， 在 开局 阶段 ， 仍 然 楼 力求 创造 一 种 友好 、 轻 松 、 和 谐 的 气氛 。 已 方 
谈判 人 员 在 语言 和 姿态 上 要 做 到 轻松 又 不 失 严谨 、 礼 狐 又 不 失 自 信 、 热 情 又 不 失 沉稳 。 

b 己方 谈判 实力 明显 强 于 对 方 。 为 了 使 对 方 能 够 清醒 地 意识 到 这 一 点 ， 并 且 在 谈判 中 不 
抱 过 高 的 期 望 值 ， 从 而 产生 威 慨 作 用 ， 同 时 又 不 至 于 将 对 方 吓 跑 ， 在 开局 阶段 ， 在 语言 和 次 
态 上 ， 既 要 表现 得 礼貌 友好 ， 又 要 充分 显示 出 已 方 的 自信 和 气势 。 

c 已 方 谈判 实力 弱 于 对 方 。 为 了 不 使 对 方 在 气势 上 占 上 风 ， 从 而 影响 后 面 的 实质 性 谈 
判 ， 在 开局 阶段 ， 在 语言 和 姿态 上 ， 一 方面 要 表示 出 友好 和 积极 合作 ， 另 一 方面 也 要 充满 自 
信 ， 举 止 沉 稳 ， 谈 吐 大方 ， 使 对 方 不 能 轻视 已 方 。 





2) 召开 预备 会 

WE 议 ， 目 的 是 使 双方 明确 当 次 谈判 的 目标 以 及 为 此 目标 而 共同 努 
力 的 途径 和 方法 ， 为 以 后 各 阶段 的 谈判 黄 定 基础 。 其 任务 有 两 个 : 一 是 协商 谈判 通则 ; 二 是 
进行 开场 陈述 。 

(1) 谈判 通则 的 协商 。 即 双方 就 谈判 目标 、 计 划 、 进 度 和 人 员 等 内 容 进行 洽 商 。 谈 判 双 
方 初次 见面 ， 要 互相 介绍 参加 谈判 的 人 员 ， 包括 姓名 、 职 衔 以 及 在 谈判 中 的 角色 等 。 然 后 双 
方 进一步 明确 谈判 要 达到 的 目标 ， 即 双方 共同 追求 的 合作 目标 。 同 时 ,双方 还 要 磋商 确定 谈 
判 的 大 体 议程 和 进度 ， 以 及 需要 共同 遵守 的 纪律 和 共同 改造 的 义务 等 问题 。 

(2) 进行 开场 陈述 。 开 场 陈述 是 指 在 开始 阶段 双方 就 当 次 谈判 的 内 容 ， 陈 述 各 自 的 观 
点 、 立 场 及 其 建议 。 它 的 任务 是 让 双方 能 把 当 次 谈判 所 要 涉及 的 内 容 全 部 提示 出 来 ， 同 时 ， 
使 双方 彼此 了 解 对 方 对 当 次 谈判 内 容 所 持 有 的 立场 与 观点 ， 并 在 此 基础 上 就 一 些 分 歧 分 别 发 
表 建 设 性 意见 或 倡议 。 当 双方 在 预备 会 议 上 就 当 次 谈判 的 目标 、 计 划 、 进 度 和 参加 的 人 员 等 
I 
判 的 基本 内 容 发 表 开场 陈述 。 VY) 

开场 陈述 的 内 容 主要 包括 以 下 几 个 方面 : 

i 








中 哪些 又 是 至 关 重 要 的 ; 已 方 可 
合作 中 可 能 会 出 现 的 成 效 或 障碍 ; 


@ 己方 的 立场 。 即 己方 希望 通过 谈判 应 取得 的 
eo 
己方 希望 当 次 谈判 应 遵循 的 方针 ， 等 等 。 

@ 己方 对 问题 的 理解 。 即 己方 认 3 和 涉及 的 主要 问题 ， 以 及 对 这 些 问题 的 看 法 
或 建议 、 想 法 等 。 ~ 

@ 对 对 方 各 项 建议 的 反映 ] 2 匣 果 enet se 
ea be 

开场 陈述 的 方式 一 :版 : 一 种 是 由 一 RS 方案 发 表意 见 ， 另 一 种 是 会 晤 时 双 
方 口头 陈述 。 在 开场 陈述 时 ， We - 神 方式 、 不 能 一 概 而 论 ， 应 根据 具体 的 谈判 环境 
而 定 。 A :总 是 非 党 明确 的 ， 即 陈述 应 晤 正式 的 ， 应 以 轻松 愉快 的 方式 表达 出 来 ， 要 让 
对 方 明 白 自己 的 意图 ， 而 不 是 向 对 方 提出 挑战 。 

对 于 对 方 的 陈述 ， 已 方 一 是 倾听 ， 听 的 时 候 要 思想 集中 ,不 要 把 精力 花 在 寻找 对 策 上 ， 
二 是 要 搞 懂 对 方 陈述 的 内 容 ， 如 果 有 什么 不 清楚 的 地 方 ， 可 以 向 对 方 提问 ;三 是 归纳 ， 要 善 
于 思考 理解 对 方 的 关键 问题 。 


2. 报价 阶段 


在 经 历 了 谈判 双方 最 初 的 接触 、 摸 底 ， 并 对 所 了 解 和 掌握 的 信息 进行 相应 的 处 理 之 后 ， 
谈判 往往 从 广泛 性 洽谈 转向 对 一 个 个 议题 的 磋商 。 在 每 一 个 议题 的 磋商 之 初 ， 往往 由 一 方 当 
事 人 报价 ， 另 一 方 当 事 人 还 价 ， 这 种 报价 和 还 价 的 过 程 就 是 报价 阶段 。 不 过 这 里 所 指 的 
“ 价 ” 是 就 广义 而 言 ， 并 非 单 指 价格 ， 而 是 指 包 括 价格 在 内 的 诸如 交 货 条 件 、 支 付 手段 、 违 
约 金 或 押金 、 品 质 与 检验 、 运 输 与 保险 、 索 赔 与 诉讼 等 一 系列 内 容 。 在 本 阶段 中 ， 对 报价 者 
来 说 ， 他 需要 考虑 的 问题 主要 是 如 何 确定 和 提出 开盘 价 ;而 对 于 还 价 者 来 说 ， 他 需要 考虑 的 
问题 则 是 如 何 确定 还 盘 价 以 及 如 何 向 对 方 提出 还 盘 价 。 因 此 ， 一 个 谈判 人 员 应 当 尽 量 准确 地 
判断 出 对 方 所 能 接受 的 条 件 范围 ， 谈 判 人 员 报 出 的 价格 和 其 他 各 项 条 件 一 般 都 不 应 超出 对 方 
所 能 接受 的 极限 。 











举 王 叶 测 煌 月 下 可 吵 如 潭 ” 才 四 加 


( 杜 久 狂 ) 烘 将 脐 哩 叶 潭 


1) 报价 的 原则 

(1) 开盘 价 为 “最 高 ”或 “最 低 ” 价 。 对 于 卖方 来 说 ， 开 盘 价 必须 是 “最 高 ” 价 ; 与 此 
相反 ， 对 于 买方 来 说 ， 开 盘 价 必须 是 “最 低 ” 价 ， 这 是 报价 的 首要 原则 。 

@ 开盘 价 为 已 方 要 价 定 了 一 个 最 高 限度 。 如 果 已 方 是 卖方 ， 开 盘 价 为 已 方 订 出 了 一 个 最 
高 价 ， 最 终 双 方 的 成 交 价 格 肯 定 低 于 此 开盘 价 ; 如 果 已 方 是 买方 ， 开 盘 价 为 已 方 订 出 了 一 个 
最 低 价 ， 最 终 双方 的 成 交 价 格 肯定 高 于 此 开盘 价 。 

@ 开盘 价 高 ， 可 以 为 以 后 磋商 留 下 充分 回旋 余地 ， 使 已 方 在 谈判 中 更 富有 弹性 ， 以 便于 
掌握 成 交 时 机 。 

@ 开盘 价 对 最 终 成 交 价 具 有 实质 性 影响 。 开 盘 价 高 ， 最 终 成 交 价 的 水 平 就 较 高 ， 相 反 ， 
开盘 价 低 ， 最 终 成 交 价 的 水 平 就 较 低 。 

(2) 开盘 价 必须 合情合理 。 开 盘 价 要 报 得 高 一 些 ， 但 绝 不 是 指 漫天 要 价 ， 人 恰恰 相反 ， 高 
的 同时 必须 合乎 情理 ， 必 须 能 够 讲 得 通才 成 。 如 果 报 价 过 高 ， 又 讲 不 出 道理 ， 对 方 必然 认为 
你 缺少 谈判 的 诚意 ,或 者 被 逼 无 奈 而 中 止 谈判 扬长 而 去 ; 人 道 还 治 其 人 之 身 ， 相 
对 也 来 个 “漫天 要 价 ”; ee 结果 只 好 是 被 迫 无 条 件 让 











步 。 因此， 开盘 价 过 高 将 会 有 损 于 谈判 。 

(3) 报价 应 该 坚定 、 明 确 、 完 整 ， 且 不 加 任 9 报价 时 ， 态 度 要 坚决 、 果 断 ， 
毫 无 保留 、 毫 不 犹 聊 。 se 认真 而 诚实 的 好 印象 。 要 记 住 。 任 何 谷 
言 又 止 、 春 春 吐 吐 的 行为 必然 会 导致 对 祁 的 示意 感受 ， 甚 至 会 产生 不 信任 感 。 

开盘 价 要 明确 、 清 晰 和 完整， We 够 准确 了 解 我 方 的 期 望 。 开 盘 报价 通常 包括 一 
系列 内 容 一 价格 、 交 贷 条 件 、 ] 支 人 段 、 抽检 开价 时 ， 要 把 开盘 的 几 个 
要 点 一 一 讲 清楚 。 VK 

开价 时 ， 不 要 对 己方 报价 梧 作 过 多 的 多 oe. 因为 ， 对 方 不 管 己方 报价 的 
水 分 多 少 部 会 提出 质疑、 果 在 对 方 还 没有 提 册 问题 之 前 ， 己 方便 加 以 主动 说 明 ， 会 提醒 对 
方 意识 到 已 方 最 关心 的 问题 而 这 种 问题 和 可 能 是 对 方 尚 未 考虑 过 的 问题 。 因 此 ， 有 时 过 多 
的 说 明和 解释 个 会 价 对 方 从 中 找到 破绽 或 突破 口 ， 向 已 方 猛 烈 反 击 . 

2) 报价 方式 

谈判 双方 在 经 过 摸底 之 后 ， 就 开始 报价 。 报 价 的 方式 有 两 种 ， 一 种 是 已 方 先 开价 ， 对 方 
后 开价 ; 另 一 种 是 对 方 先 开价 .己方 后 开价 。 究 况 应 该 选择 哪 一 种 报价 方式 ， 要 根据 己方 的 
条 件 和 每 种 报价 的 利 坏 关 系 来 决定 。 

(1) 已 方 先 开价 。 己方 先 开价 的 有 利之 处 在 于 ， 一 方面 ,先行 报价 ， 对 谈判 施加 影响 
大 ， 它 实际 上 是 给 对 方 规定 了 谈判 框架 或 基准 线 ， 谈 判 的 最 终 协议 将 在 这 个 范围 内 达成 另 
一 方面 ， 先 报价 如 果 出 平 对 方 的 预料 和 设想 往往 可 以 打破 对 方 原 有 的 部 署 ， 甚 至 动摇 对 广 
原来 的 期 望 值 使 其 失去 信心 。 总 之 ， 先 报价 在 整个 谈判 中 都 会 持续 地 起 作用 ， 因 此 ， 先 报 
价 比 后 报价 的 影响 要 大 得 多 。 

是 不 是 可 以 说 先 开 价 就 一 定好 呢 ? 答案 显然 是 “不 ”。 

先 报价 的 不 利之 处 在 于 : 一 方面 对方 听 了 已 方 报价 后 ， 可 以 对 自己 的 原 有 想法 进行 最 
后 的 调整 ， 可 以 得 到 本 来 得 不 到 的 好 处 ; 另 一 方面 ， 对 方 还 会 在 磋商 过 程 中 迫使 已 方 按照 他 
们 的 谈判 路 子 谈 下 去 其 最 常用 的 做 法 是 : 采取 一 切 手段 调动 一 切 对 其 有 利 因素 .集中 力 
量 攻击 己方 报价 ， 盟 迫 已 方 一 步 一 步 降价 ， 而 不 透露 他 们 自己 的 报价 。 


























先 开 价 适用 条 件 : 己方 实力 强 于 对 方 、 在 谈判 中 处 于 有 利 地 位 、 谈 判 竞争 激烈 、 己 方 为 
卖方 。 

(2) 己方 后 开价 。 己方 后 开价 的 有 利之 处 在 于 : 了 解 对 方 情况 ,观察 对 手 ， 扩 大 自己 的 
思路 和 视野 ， 及 时 调整 自己 的 报价 ; 不 利之 处 在 于 : 报价 时 可 能 受到 对 方 的 影响 。 

后 开价 适用 条 件 : 本 方 实力 明显 弱 于 对 手 、 本 方 对 谈判 环境 了 解 不 够 、 谈 判 经 验 不 足 、 
己方 为 买方 。 

3) 如 何 对 待 对 方 的 报价 

在 对 方 报价 的 过 程 中 ， 切 鼠 干 扰 对 方 的 报价 ， 而 应 认真 听取 并 尽力 完整 、 准 确 、 清 楚 地 
把 握 对 方 的 报价 内 容 。 在 对 方 报价 结束 后 ， 对 某 些 不 清楚 的 地 方 可 以 要 求 对 方 予 以 解答 。 同 
时 ， 应 将 已 方 对 对 方 报价 的 理解 进行 归纳 总 结 并 加 以 复述 ， 以 确认 自己 的 理解 是 否 准 确 
无 误 。 
在 对 方 报价 完毕 之 后 ， 比 较 正 确 的 做 法 是 : 不 急于 还 价 ， 而 是 要 求 对 方 对 其 价格 的 构 
成 、 报 价 依据 、 计 算 的 基础 ， 以 及 方式 方法 等 做 出 详细 的 解 区 对 方 的 价格 解释 ， 可 以 
了 解 对 方 报价 的 实质 、 态 势 、 意 图 及 其 诚意 ， 以 便 从 中 cs 从 而 动摇 对 方 报价 的 基 
础 ， 为 已 方 争取 重要 的 便利 条 件 。 X- 

在 对 方 完 成 价格 解释 之 后 ， 针 对 对 方 的 报价 心 行动 选择 : 一 种 是 要 求 对 方 降低 报 
价 ; 另 一 种 是 提出 自己 的 报价 。 一 般 来 讲 ， 3 降低 报价 比较 有 利 ， 因 为 这 是 对 报价 一 
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方 的 反应 ， 如 果 成 功 ， 可 以 争取 到 对 方 己方 既 没 有 暴露 自己 的 报价 内 容 ， 更 没有 
做 出 任何 让 步 ， 
际 


3, 磋商 阶段 , 疾 


和 
磋商 阶段 义 称 作 讨 价 从 所 让， ank 计 也 是 最 困难 、 最 紧张 的 阶段 。 在 


这 个 阶段 ， Wn > 般 经 过 多 次 磋商 ， 才 能 最 终 达 成 协议 。 

1) 讨 价 

wi pe 人 一 般 卖方 在 首先 报价 并 进行 价格 解释 之 

， 买 方 如 认为 离 自己 的 期 望 目标 太 远 ， 或 不 符合 自己 的 期 望 目标 ， 必 然 在 价格 评论 的 基础 
上 要 求 对 方 改 善 报价 。 如 果 说 ， 报 价 后 的 价格 解释 和 价格 评论 是 价格 磋商 的 序幕 ， 那 么 讨 价 
便 是 价格 磋商 的 正式 开始 。 

买方 的 讨 价 一 般 分 为 3 个 阶段 ,不同 的 阶段 采用 不 同 的 讨 价 方法 。 第 一 阶段 ， 由 于 讨 价 
刚 开 始 ， 对 卖方 价格 的 具体 情况 尚 从 了 解 ， 因而 讨 价 的 方法 是 全 面 讨 价 ， 即 要 求 对 方 从 总 体 
上 改善 价格 。 第 二 阶段 讨 价 进入 具体 内 容 ， 这 时 的 讨 价 方法 是 针对 性 讨 价 ， 即 在 分 析 对 方 价 
格 的 基础 上 ， 找 出 含水 分 大 的 项 目 ， 有 针对 性 地 讨 价 。 汪 二 内 居 时 过 从 四 最 后 阱 多 5 讨 价 方 
法 又 是 全 面 讨 价 ， 因 为 经 过 针对 性 讨 价 ， 含 水 分 大 的 项 目 已 降下 来 ， 这 时 只 能 从 总 体 上 要 求 
对 方 改 善 价格 。 讨 价 过 程 尽 管 从 理论 上 讲 可 以 分 为 3 个 阶段 但 从 时 间 上 看 却 不 很 长 ， 只 要 
对 方 能 及 时 修改 自己 的 报价 ， 就 可 以 很 快 结束 。 

2) 还 价 

还 价 也 称 “ 还 盘 "， 一 般 是 指针 对 卖方 的 报价 买方 做 出 的 反应 性 报价 。 还 价 是 商务 谈判 
中 交易 磋商 的 一 个 必 备 环节 ， 它 是 整个 谈判 的 中 心 。 还 价 要 力求 给 对 方 造成 较 大 的 压力 和 影 
响 或 改变 对 方 的 期 望 ， 同时， 又 应 着 眼 于 使 对 方 有 接受 的 可 能 ,并 愿意 向 双方 互利 性 的 协议 








淮 三 鄙 闲 是 议 碳 加 路 骂 闲 ” 博 牙 


(还 叫 问 ) 娄 料 出 碍 置 潭 


车 拢 。 因 此 ， 还 价 前 的 筹划 ， 就 是 要 通过 对 报价 内 容 的 分 析 和 计算 ， 设 计 出 各 种 相应 的 方案 
和 对 策 ， 使 谈判 者 在 还 价 过 程 中 得 以 贯彻 ， 以 发 挥 “ 后 发 制 人 ”的 威力 。 

GD) 还 价 方式 。 还 价 中 ,谈判 者 要 确保 自己 的 利益 和 主动 地 位 ， 首 先 就 应 善于 根据 交易 
内 容 、 所 报价 格 以 及 讨 价 方式 ， 采 用 不 同 的 还 价 方 式 。 

按照 谈判 中 还 价 的 依据 ， 还 价 方式 分 为 按 可 比价 还 价 和 按 成 本 还 价 两 类 . 

外 按 可 比价 还 价 。 这 是 指 已 方 无 法 准确 掌握 所 谈 商 品 本 身 的 价值 ， 而 只 能 以 相似 的 同类 
商品 的 价格 或 竞争 者 商品 的 价格 作 参照 进行 还 价 。 这 种 方式 的 关键 是 所 选择 的 用 以 参照 的 商 
品 的 可 比 性 及 其 价格 的 合理 性 ， 只 有 可 比价 格 合理 ， 还 价 才能 使 对 方 信服 。 

@ 按 成 本 还 价 。 这 是 指 已 方 能 计算 出 所 谈 商 品 的 成 本 ， 以 此 为 基础 再 加 上 一 定 比 率 的 利 
润 作为 依据 进行 还 价 。 这 种 还 价 方式 的 关键 是 所 计算 成 本 的 准确 性 ， 成 本 计算 的 比较 准确 ， 
还 价 的 说 服 力 就 比较 强 。 

按照 谈判 中 还 价 的 项 目 ， 还 价 方式 又 可 分 为 总 体 还 价 、 分 别 还 价 和 单项 还 价 3 种 。 

@ 总 体 还 价 。 总 体 还 价 即 一 揽 子 还 价 ， 它 是 与 全 面 讨 价 邓 应 的 途 价 方式 。 

加 分 别 还 价 。 分 别 还 价 是 分 别 讨 价 后 的 还 价 方式 ， sa 分 
分 ， 然 后 按 各 类 价格 中 的 含水 量 或 按 各 部 分 的 具体 情 oa. 

加 单项 还 价 。 单项 还 价 一 般 是 与 针对 性 计价 村 计 价 方式， 是 指 接 所 报价 的 最 小 单 
位 还 价 ， 或 者 对 某 个别 项 目 进行 还 价 ， 。 

Ch 二 和 放 。 二 人 二 键 的 问题 是 要 确定 还 价 的 起 点 。 还 价 起 点 即 
买方 的 初始 报价 。 它 是 买方 第 一 次 公开 外出 丽 打算 成 交 的 条 件 ， 其 高 低 直接 关系 到 自己 的 经 
济 利益 ， 也 影响 着 价格 谈判 的 进程 和 成 改 ， 确 定 还 价 起 点 时 要 注意 以 下 两 方面 ， 

@ 还 价 起 点 确定 的 原则 3 首先， 起 点 要 低 。 还 价 滔 宫 低 ， 能 给 对 方 造 成 讨 力 ， 并 影响 和 
改变 对 方 的 判断 及 航 余 的 要 求 ， 能 利用 其 策略 性 虚报 学 分 为 价格 磋商 提供 充分 的 回族 余地 和 
准备 必要 的 交易 筹码 ?对 最 终 达 成 成 交 价格 和 实现 既定 的 利益 目标 具有 不 可 忽视 的 作用 。 其 
次 ， 还 价 起 点 要 接近 诚 交 目 标 ， 至 少 要 接近 对 方 的 保留 价格 ， 以 使 对 方 有 接受 的 可 能 性 ， 知 
ee 

@@ 还 价 起 点 确定 的 参照 因素 。 首 先 ， 报价 中 的 含水 量 。 价 格 磋商 中 ， 昌 然 经 过 讨 价 ， 报 
价 方 对 其 报价 做 出 了 改善 ， 但 改善 的 程度 各 不 相同 ， 因 此 ， 重 新 报价 中 的 含水 量 是 确定 还 价 
起 点 的 第 一 项 因素 。 对 于 所 合 水 分 较 少 的 报价 ,报价 起 点 应 当 较 高 ， 以 使 对 方 同样 感到 交易 
诚意 ， 对 于 所 含水 分 较 多 的 报价 ， 或 者 对 方 报价 只 做 出 很 小 的 改善 ， 便 千方百计 地 要 求 已 方 
立即 还 价 者 ， 还 价 起 点 就 应 较 低 ， 以 使 还 价 与 成 交 价格 的 差距 同 报价 中 的 含水 量 相 适 应 。 同 
时 ， 在 对 方 的 报价 中 ， 会 存在 不 同 部 分 含水 量 的 差异 ， 因 此 ， 还 价 起 点 的 高 低 也 应 有 所 不 
同 ， 以 此 可 增强 还 价 的 针对 性 并 为 已 方 争 取 更 大 的 利益 。 其次， 成交 差距 。 对 方 报价 与 已 广 
准备 成 交 的 价格 目标 的 差距 是 确定 还 价 起 点 的 第 二 项 因素 。 对 方 报价 与 已 方 准备 成 交 的 价格 
目标 的 差距 越 小 ， 其 还 价 起 点 应 当 较 高 ， 对 方 报价 与 己方 准备 成 交 的 价格 目标 差距 越 大 ， 还 
价 起 点 就 应 较 低 。 当 然 ， 不 论 还 价 起 点 高 低 ， 都 要 低 于 已 方 准备 成 交 的 价格 ， 以 便 为 以 后 的 
讨价还价 留 下 余地 。 

(3) 还 价 的 基本 要 求 有 以 下 3 种 情况 : 

@ 做 好 还 价 前 的 准备 。 还 价 不 是 一 种 简单 的 压低 价格 的 过 程 ， 它 必须 建立 在 企业 的 利益 
分 析 、 市 场 调查 和 货 比 三 家 的 基础 上 ， 并 在 此 基础 上 确定 自己 的 还 价 。 






































@ 明确 对 方 报价 的 具体 含义 。 已 方 在 清楚 了 解 了 对 方 报价 的 全 部 内 容 后 ， 就 要 透 过 其 报 
价 的 内 容 来 判断 对 方 的 意图 ， 在 此 基础 上 可 以 分 析出 ， 怎 样 能 使 交易 既 对 己方 有 利 又 能 满足 
对 方 的 某 些 要 求 。 也 就 是 说 ,谈判 人 员 要 将 双方 的 意图 和 要 求 逐 一 进行 比较 ， 弄 清 双方 分 此 
之 所 在 、 估 计 什么 是 对 方 的 谈判 重点 等 相关 内 容 。 

@ 统筹 兼顾 。 由 于 价格 既 涉 及 技术 问题 ， 又 涉及 策略 问题 包含 的 内 容 非 常 广泛 ， 所 以 
在 还 价 中 ， 不 能 仅仅 把 目光 集中 在 价格 上 ， 应 当 通盘 考虑 把 价格 与 技术 、 商 务 等 各 个 方面 
结合 起 来 ， 统 筹 兼顾 。 只 有 这 样 才能 使 谈判 更 加 富有 意义 ， 同 时 也 可 以 缓和 还 价 中 存在 的 难 
度 和 矛盾 

3) 讨价还价 中 的 让 步 

谈判 中 讨价还价 的 过 程 就 是 让 步 的 过 程 。 怎 么 让 步 、 分 儿 次 让 步 、 每 次 让 步 的 幅度 为 多 
少 ， 这 些 都 大 有 学 问 。 经 验 丰 富 的 谈判 人 员 能 以 很 小 的 让 步 换取 对 方 较 大 的 让 步 ， 并且 还 让 
对 方 感到 心满意足 ， 恰 快 地 接受 。 

Q) 让 步 的 原则 。 谈 判 中 的 让 步 不 仅 取决 于 让 步 的 绝对 KN 
让 步 策略 ， 即 怎样 做 出 让 步 以 及 对 方 怎样 争取 到 让 步 。 Cima mb 
几 方面 的 基本 原则 与 要 求 ; a 

GD 维护 整体 利益 。 让 步 的 一 个 基本 原则 是 整体 利益 不 会 因为 局 部 利益 的 损失 而 造成 扣 
AT bd 得 oo 
换取 整体 利益 是 让 步 的 基本 出 发 点 。 因 此 人 在 谈判 中 ， 在 已 方 认为 重要 的 问题 上 要 力求 对 方 
先 让 步 ， 而 在 较为 次 要 的 问题 上 ， 根 据 福 说 乓 需要 已 方 可 以 考虑 先 做 出 让 步 。 

O 明确 让 步 条 件 。 不 要 做 无 滑 便 证 步 ， 谈判 者 要 知道 每 一 次 让 步 都 实 实在 在 地 包含 着 
已 方 的 利 油 报 失 或 者 成 本 增加 国 此 ， 在 谈判 中 的 针 交 让 步 部 要 换取 对 方 在 其 他 方面 的 相应 
让 步 ， 休 现 得 大 于 失 的 原则 - 六“ 

@@ 选择 恰当 的 让 此 时 机 。 让 步 时 机 要 恰 如 侠 分 /不 到 需要 让 步 的 时 候 绝 不 做 出 让 步 ， 以 
便 使 己方 较 小 的 让 此 能 给 对 方 以 较 大 的 请 怎 二 即使 已 方 已 决定 做 出 让 步 ， 也 要 使 对 方 觉得 已 
方 让 步 不 是 件 办 府 易 举 的 事 ， 这 样 对 方 就 会 珍惜 所 得 到 的 让 步 ， 

@ 确定 适当 的 让 步 幅度 。 在 谈判 中 ,让 步 一 般 应 分 多 次 进行 。 因 此 ， 每 一 次 让 步 的 幅度 
不 要 过 大 ， 闻 奏 不 宜 太 快 ， 应 做 到 步步为营 。 因 为 一 次 让 步 幅度 太 大 ， 会 使 对 方 的 期 望 什 提 
高 ， 从 而 提出 更 高 的 让 步 要 求 ， 使 已 方 陷入 被 动 。 如 果 让 步 节奏 太 快 ， 对 方 的 要 求 轻而易举 
地 实现 了 ， 已 方 的 让 步 不 会 引起 对 方 的 足够 重视 。 

加 不 要 承诺 与 对 方 做 同等 幅度 的 让 步 。 因 为 双方 即使 让 步 幅度 相当 ， 但 由 此 得 到 的 利益 
不 一 定 是 相同 的 。 

@ 每 次 让 步 后 要 检验 效果 。 如 果 已 方 先 做 了 让 步 ， 那么 在 对 方 做 出 相应 的 让 步 前 ， 就 不 
能 再 做 出 让 步 了 ， 如 果 做 了 让 步 后 又 觉得 考虑 欠 周 ， 想 要 收回 ， 这 时 也 不 要 不 好 意思 ， 因 为 
这 不 是 决定 ,完全 可 以 推倒 重 来， 

(2) 让 步 的 选择 。 从 一 般 意义 上 讲 ， 让 步行 为 分 两 种 类 型 一 种 是 不 花 代价 的 让 步 ， 如 
谈判 中 礼 狐 待 人 ， 认 真 倾听 对 方 的 讲话 ， 详 细 解答 对 方 的 疑问 ， 通 过 感情 投资 使 对 方 认识 到 
自己 在 谈判 桌 外 的 让 步 : 让 对 方 了 解 已 方 目前 所 处 的 市 场 优势 地 位 ， 如 市 场 形势 、 购 买 数 
量 、 付 款 条 件 等 ， 使 对 方 认识 到 与 其 他 人 的 条 件 相同 就 是 给 他 做 出 了 让 步 ， 适 时 让 本 单位 的 
高 级 主管 人 员 出 面 ， 以 提高 谈判 规格 ， 使 对 方 认识 到 已 方 的 合作 诚意 能 够 带 来 长 期 业务 往来 
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的 利益 ; 等 等 。 另 一 种 是 花费 代价 的 让 步 ， 即 要 通过 自己 给 对 方 降低 或 提高 价格 ， 增 加 购买 
数量 ， 改 变 付款 方式 等 ， 来 实现 谈判 的 目标 。 

(3) 让 步 的 幅度 。 让 步 的 幅度 是 指 每 次 让 步 数额 的 大 小 。 从 谈判 的 惯例 来 看 ， 每 次 让 步 
的 幅度 有 两 种 计算 方法 ， 一 种 是 按 预 计 的 成 交 价 为 基础 计算 ， 每 次 让 步 幅度 占 总 成 交 价 的 
1% 一 10%。 如 果 低 于 1%， 说 明 没有 谈判 诚意 ; 如果 高 于 10% ， 则 会 给 自己 带 来 较 大 损失 。 
另 一 种 是 按 预 计 让 步 的 总 额 计算 ， 每 次 让 步 要 占 准备 让 步 价格 总 额 的 5%% 一 50%。 无 论 哪 种 
计算 方式 ， 其 幅度 内 都 有 较 大 的 差距 ， 选 择 让 步 幅度 的 高 点 、 低 点 还 是 中 间 水 平 ， 既 要 取决 
于 价格 总 额 的 大 小 ， 又 要 考虑 让 步 的 次 数 及 其 先后 顺序 。 

在 讨价还价 中 ， 确 定 让 步 幅度 有 两 个 原则 : 

加 买方 的 让 步 总 额 要 小 于 卖方 。 例如， 在 一 项 谈判 中 ,卖方 多 次 让 步 的 总 额 为 10 万 元 ， 
买方 多 次 让 步 的 总 额 最 多 为 8 万 元 。 这 是 在 买方 市 场 条 件 下 买 者 处 于 有 利 地 位 的 反应 。 

@ 每 次 让 步 的 幅度 要 逐步 由 大 到 小 。 例 如 ， 第 一 次 的 让 步 幅 度 可 定 为 全 部 让 步 总 额 的 
45%， 第 二 次 为 30%， 第 三 次 为 18%， 第 四 次 为 7% 。 A 4 是 为 了 逐步 降低 对 方 
的 期 望 值 。 这 两 个 原则 是 一 个 整体 ， TE 7 案 时 必须 全 面 考虑 。 


4 交易 达成 阶段 AR 


谈判 到 方 的 期 望 忆 相当 接近 时 ， 就 都会 疡 兴 续 案 谈 的 愿望 。 成交 阶段 就 是 双方 下 交心 
二 商 达 成 的 最 终 交 吻 条 件 成 交 的 阶段 .用 结 验光 谈 基 着 总 是 关于 在 关键 的、 恰当 的 时 
抓 住 对方 隐 售 的 短 约 意向 或 巧妙 地 表 调 肖 忆 的 签约 意向 ， 趟 热 打铁 ， 促 成 交易 的 达成 与 
条 现 。 II v > - 次 

1) 促使 交易 达成 的 方法 > 区 x 

GD) 向 对 方 发 出 信号 尖 谈 列 政 尾 ， 在 很 大 程 讼 上 是 二 种 掌握 火候 的 艺术 ， 通 常会 发 现 ， 
一 场 谈判 扩 日 持久 但 刘 展 ein 
步 有 时 能 使 对 方 相应 包租 出 让 步 ， 反 过 来 下 会 直 起 新 一 轮 的 让 步 ， 多米诺 效应 的 出 现 会 使 双 
sn 
判 双方 都 会 处 于 一 种 准备 完成 时 的 兴奋 ， 而 这 种 兴奋 状态 的 出 现 往往 是 由 于 一 方 发 出 成 交 的 
信号 所 致 . 

(2) 最 后 一 次 报价 。 在 一 方 发 出 签约 意向 的 信号 而 对 方 又 有 同感 的 时 候 ， 谈 判 双方 者 需 
要 作 最 后 一 次 报价 。 对 最 终 报 价 ， 要 注意 以 下 几 点 : 

@ 不 要 过 于 匆忙 报价 。 否 则 ， 会 被 认为 是 另 一 个 让 步 ， 令 对 方 觉得 还 可 以 再 努力 争取 到 
另 一 些 让 步 ， 如 果 报 价 过 晚 ， 对 局 面 已 不 起 作用 或 影响 很 小 ， 也 是 不 妥 的 。 为 了 选 好 时 机 ， 
最 好 把 最 后 的 让 步 分 成 西 步 ， 主 要 部 分 在 最 后 期 限 之 前 提出 ， 刚 好 给 对 方 留 一 定时 间 回顾 和 
考虑 ， 次 要 部 分 ， 如 果 有 必要 的 话 ， 应 作为 最 后 的 “甜头 "， 安 排 在 最 后 时 刻 做 出 。 

@ 最 后 让 步 的 幅度 大 小 。 最 后 让 步 必须 足以 成 为 预示 最 后 成 交 的 标志 。 在 决定 最 后 让 步 
幅度 时 ， 一 个 主要 因素 是 看 对 方 接受 这 一 让 步 的 人 在 对 方 组 织 中 的 位 置 。 如 果 让 步 的 幅度 比 
较 大， 应 是 达到 刚好 满足 较 高 职位 的 人 维持 他 的 地 位 和 尊严 的 需要 。 

@ 让 步 与 要 求 同 时 并 提 。 除 非 己方 的 让 步 是 全 面 接受 对 方 现时 的 要 求 ， 和 否则 ， 必 须 让 对 
方 知道 ， 不 管 在 已 方 做 出 最 后 让 步 之 前 或 在 做 出 让 步 的 过 程 中 都 希望 对 方 子 以 响应 ， 也 做 出 
相应 的 让 步 。 比 如 ， 在 提出 已 方 让 步 时 ， 示 意 对 方 这 是 谈判 个 人 自己 的 主张 ， 很 可 能 会 受到 


























上 组 的 批评 ， 所 以 要 求 对 方 子 以 同样 的 回报 。 

(3) 对 一 些 重要 的 问题 进行 必要 的 检索 。 这 种 检索 的 目的 如 下 ， 

@ 明确 还 有 哪些 问题 没有 得 到 解决 。 

加 对 朋 己 期 望 成 交 的 每 项 交易 条 件 进 行 最 后 的 决定 ， 同时， 明确 自己 对 各 种 交易 条 件 准 
备 让 步 的 限度 。 

@ 决定 采取 何 种 结束 谈判 的 战术 。 

@ 着 手 安排 交易 记录 事宜 。 

这 种 检索 的 时 间 与 形式 取决 于 谈判 的 规模 。 有 时 可 能 被 安排 在 一 天 谈判 结束 前 的 休息 时 
间 里 ， 有 时 也 可 能 安排 一 个 正式 的 会 议 。 这 样 的 回顾 或 检索 会 议 往往 被 安排 在 最 后 一 轮 谈 判 
之 前 进行 但是， 不 管 这 种 检索 的 形式 怎样 ， 这 个 阶段 正 是 谈判 者 必须 做 出 最 后 决定 的 时 
刻 ， 并 且 面临 省 是否 达成 交易 的 最 后 抉择 。 因此。 进行 最 后 的 回顾 或 检索 ， 应 当 以 协议 对 谈 
判 者 的 总 体 价值 为 根据 ， 对 那些 没有 同意 而 未 解决 的 问题 应 于 以 重新 考虑 ， 以 权衡 是 做 出 相 

应 让 步 还 是 失去 这 笔 交易 。 在 这 个 时 候 ， 务必 防止 一 ee Re 势 ， 但 这 并 不 是 提倡 
让 步 政策 ， 因 为 它 直接 关系 到 交易 目标 能 否 实现 。 

2) 交易 达成 阶段 的 任务 ey 

G) 最 后 的 总 结 与 起 草 备忘录 。 在 最 后 的 阶 和 内 本 个 双方 意见 
的 总 结 ， 并 将 意见 以 备 记录 的 形式 记录 下 来 。 给 参 刁 谈判 的 各 方 过 目 。 如 果 各 方 对 备忘录 的 
内 容 没有 异议 ， 则 可 起 章 谈判 合同 或 协 认 hon te 也 
可 以 将 到 廊 灯 此 忆 成 一 政 罕见 的 上 ek 用 备忘录 的 形式 记录 下 来， 以 作为 下 一 交谈 
参考 的 资料 。 

02) 总 拟 谈判 合同 或 苏 说 > ev PE py 书面 合同 由 哪 一 
方 草拟 并 无 统一 规定 ， 个 和 号 种 到 和 我 方 全 机 章 所 。 参加 谈判 
lle 网 的 知识 和 技能 在 归 和 物 民 判 中 ， 书 而 人 同和 入 采用 上 














方 或 对 方 印 好 加 以 填写 。 下 二 

ne 正式 合同 文字 书写 完毕 后 ， 谈 判 双方 就 应 进行 正式 签字 ， 但 签字 
前 首先 应 该 进行 审核 ， 其 主要 内 容 包括 以 下 几 方面 ， 

Q@ 合法 性 审核 。 即 审核 合同 是 符合 法 律 规定 。 

@ 有 效 性 审核 。 即 审核 合同 内 容 有 无 相互 矛盾 或 前 后 否定 之 处 。 

@@ 一 致 性 审核 。 即 审核 合同 文本 与 谈判 内 容 的 一 致 性 。 

@ 文字 性 审核 。 即 审核 合同 文字 是 否 严谨 、 准 确 地 表达 了 谈判 内 容 。 

@@ 完整 性 审核 。 即 审核 合同 条 款 是 否 有 任何 遗 涅 或 省 略 ， 不 能 以 心领神会 、 交 情 友 谊 来 
代替 合同 条 款 。 

审核 合同 应 由 两 三 人 进行 ， 以 便 相互 检验 ,并且 应 反复 审核 车 十 次 ， 确 保 万 无 一 失 。 签 
署 前 的 审核 应 当 双方 同时 进行 。 

另外 ， 签 字 前 要 注意 签字 人 的 权限 。 通 常 合同 签署 者 必须 是 企业 法 定 代表 人 或 被 授权 的 
企业 全 权 代表 ， 授 权证 书 应 由 企业 法 定 代表 人 签发 。 若 主 谈 者 具有 此 两 种 身份 中 的 任何 一 
种 ， 可 直接 签署 合同 ， 反之 ， 则 应 由 企业 法 定 代表 人 签署 ， 或 取得 充分 授权 后 签署 合同 。 合 
同 附件 多 为 业务 性 的 实施 细则 或 技术 细则 。 一 般 由 企业 业务 部 门 负责 人 或 技术 部 门 负责 人 答 
署 ， 不 宜 由 企业 负责 人 包揽 。 
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5, 谈判 后 管理 


在 双方 经 过 谈判 签订 协议 之 后 ， 管 理 过 程 就 变 得 十 分 关键 了 。 管理 过 程 的 实施 力度 将 决 
定 双 方 能 够 从 前 一 段 所 有 的 艰苦 工作 当中 得 到 的 真实 收益 。 谈 判 后 的 管理 主要 是 密切 关注 谈 
判 合 同 的 履行 ， 并且 继续 寻找 谈判 合同 对 己方 有 利 的 内 容 或 损害 已 方 的 内 容 。 因 为 任何 合同 
都 不 是 十 全 十 美的 ， 会 出 现 很 多 的 漏洞 和 不 足 ， 往往 就 在 合同 履行 中 被 发 现 。 谈判 后 的 管理 
至 少 应 该 做 到 以 下 几 个 方面 : 

(1) 成 立项 目 管理 小 组 来 保证 合同 的 有 效 执行 。 在 合同 履行 的 过 程 中 ,由 于 外 部 条 件 的 
变化 或 其 他 的 原因 而 导致 谈判 双方 在 某 一 条 款 或 某 一 事项 上 违约 ,成 立项 目 管理 小 组 可 以 及 
时 发 现 这 些 问题 ,采用 逐 笔 或 批量 解决 的 方法 来 争取 已 方 的 利益 。 

(2) 通过 谈判 后 的 管理 堵 住 合同 漏洞 。 

(3) 搜索 和 跟踪 项 目 信息 。 建 立项 目 档案 ， MBA A 2 nen 
责 人 姓名 、 地 址 、 电 话 号 码 等 基本 资料 ， 以 便 与 其 建立 联系 ,/ 

(4) 巩固 已 有 的 关系 来 促进 双方 的 后 续 合作 。 可 通 人间 基 目的 让、 

出 差 时 顺 访 等 。 CR 厂房 、 原 材料 采购 、 
生产 等 。 
(5) 合同 履行 迪 阻 的 处 理 。 sm aha 双方 可 以 坐 下 来 
重新 进行 谈判 。 但 是 当 合 pape 方 主观 人 为 地 设置 的 障碍 ,谈判 男 一 方 应 
殉情 警告 或 要 求 按照 违约 条 款 进行 求索 赔 时 ， 当 事 人 也 应 该 制定 详细 的 索赔 方 
案 ; 如 要 周 的 这 更 、 妆 放 的 代 蚂 7 或 ee 演 让 

















5. 3. 4 采购 谈判 策略 与 技巧 x x 


在 采购 谈判 中 The 谈判 者 应 善于 灵活 运用 一 些 谈判 
策略 和 技巧 。 六 策 黎 指 谈判 人 员 通 过 何 种 方法 达到 预期 的 谈判 目标 ， 而 谈判 技巧 则 是 谈 
判 人 员 采 用 什么 具体 行动 执行 谈判 策略 。 在 实际 工作 中 ,应 根据 不 同 的 谈判 内 容 、 谈 判 目 
标 、 谈 判 对 手 等 情况 ， 选 用 不 同 的 谈判 策略 与 技巧 。 


1, 采购 谈判 策略 


1) 投石 问 路 策略 

投石 问 路 策略 就 是 指 在 采购 谈判 中 ， 当 买方 对 卖方 的 商业 习惯 或 有 关 诸 如 产品 成 本 、 价 
格 方面 不 太 了 解 时 ， 买 方 主动 摆 出 各 种 问题 ， 并 引导 对 方 去 做 出 较为 全 面 的 回答 ， 然 后， 从 
中 获得 有 用 的 信息 资料 。 这 种 策略 一 方面 可 以 达到 尊重 对 方 的 目的 ， 使 对 方 感觉 自己 是 谈判 
的 主角 和 中 心 ; 男 一 方面 自己 又 可 以 摸 清 对 方 底细 争 得 主动 。 

例如 ， 当 企业 向 供应 商 提出 要 购买 5 000 件 产品 时 ， 它 就 可 以 使 用 此 策略 。 首 先 ， 它 可 
以 向 供应 商 询问 如 果 他 购买 1 000 件 、2 000 件 、3 000 件 、4 000 件 和 4 500 件 的 单价 分 别 是 
多 少 。 当 卖方 做 出 回答 后 ， 买 方 就 可 以 从 中 获取 有 关 的 信息 资料 ， 进 而 分 析 研 究 出 供应 商 产 
品 的 生产 成 本 、 生 产能 力 、 产 品 价格 政策 等 。 然 后 ， 买 方 就 能 够 以 较 低 的 价格 从 供应 商 那里 
获得 他 们 所 需要 的 产品 。 

运用 该 策略 时 ,关键 在 于 买方 应 给 予 卖方 足够 的 时 间 并 设法 引导 卖方 对 所 提出 的 问题 尽 























可 能 详细 地 正面 回答 。 为 此 ， 买 方 在 提问 时 应 注意 : 问题 简单 扼要 ,要 有 针对 性 ， 尽 量 避 免 
暴露 提问 的 真实 目的 或 意图 。 一 般 情况 下 ,买方 可 以 提出 以 下 几 个 问题 ， 如 果 我 们 订货 的 数 
量 增加 或 减少 ? 如 果 我 们 让 你 方 成 为 我 们 固定 供应 商 ? 如 果 我 们 有 临时 采购 需求 ?如 果 我 们 
分 析 付 款 ? 等 等 。 

当然 ， 这 种 策略 也 有 不 适用 的 情况 。 比 如 ， 当 谈判 双方 出 现 意见 分 歧 时 ， 买 方 使 用 此 策 
略 会 让 对 方 感到 你 是 故意 给 他 出 难题 ， 缺 少 谈判 诚意 .谈判 也 许 就 不 能 成 功 。 

2) 避免 争论 策略 

谈判 人 员 在 开 谈 之 前 ， 要 明确 自己 的 谈判 意图 ， 在 思想 上 进行 必要 的 准备 ， 以 创造 融 
洽 、 活 跃 的 谈判 气氛 。 然 而 ， 谈 判 双方 为 了 谋求 各 自 的 利益 ， 必 然 要 在 一 些 问题 上 发 生 分 
歧 。 分 歧 出 现 以 后 ， 要 防止 感情 冲动 ， 保 持 冷 静 ， 尽 可 能 地 避免 争论 。 因 为 争论 不 仅 于 事 无 
补 ， 反 而 使 事情 变 得 更 糟 ， 最 好 的 方法 是 采取 下 列 几 种 态度 ， 

(1) 冷静 地 倾听 对 方 的 意见 。 在 谈判 中 ， 听 往往 比 说 更 重要 * - 它 不 仅 表现 了 谈判 者 良好 
As 

见 






































的 过 程 中 ， 即 使 对 方 讲 出 你 不 爱 听 或 对 你 不 利 的 话 ， 也 不 断 对 方 或 反 矣 对方。 在 谈 
判 中 ， 最 好 的 方法 是 让 他 陈述 完毕 之 后 ， 先 表示 同意 对 方 意见 ， 承 认 自己 在 菜 些 方面 的 下 
忽 ， 然 后 提出 自己 的 观点 并 进行 重新 讨论 ， 从 而 达 起 妈 方 都 比较 满意 的 结果 。 

的 证 和 人 站 认 有 机 
定 意见 。 这 样 会 使 对 方 在 心理 上 产生 抵 甬 情绪 发 而 千方百计 地 维护 自己 的 观点 ， 如 果 有 不 
同意 见 ， 最 好 的 方法 是 先 同意 对 方 的 意见 仇 后 再 作 探索 性 的 提议 ， 

re 
石 ， 使 治 谈 无 法 进行 下 去 ， 双 方 等 持 已 见 ， 互 不 相让 使 谈判 陷入 个 局 。 休 会 策略 可 以 为 那 
些 dc er \ eli thread be 
休会 策略 不 仅 可 以 避免 出现 全 持 局 面 和 争论 发 从 而且 可 以 使 双方 保持 冷静 ,调整 思绪 ， 平 
心 萝 气 地 考虑 双方 的 次 见 ， 达 到 顺利 解决 疝 晤 的 目的 。 

3) 以 退 为 i 

以 退 为 进 策略 从 表面 上 看 ， 谈 判 的 一 方 是 退让 或 妥协 ， 或 委 曲 求 全 ， 但 实际 上 退却 是 为 
以 后 更 好 的 进攻 ， 或 实现 更 大 的 目标 。 在 谈判 中 运用 这 一 策略 较 多 的 形式 是 ,谈判 一 方 故意 
向 对 方 提出 两 种 不 同 的 条 件 ， 然 后 迫使 对 方 接受 条 件 中 的 一 个 。 例如， 对方 购买 你 的 产品 
这 时 你 可 以 提出 。* 我 方 出 售 产品 享受 优惠 价 的 条 件 是 ， 批 量 购买 在 2 000 件 以 上 ， 或 者 是 预 
付 货款 40%， 货 款 分 两 次 付 清 .” 这 样 ， 对 方 享受 优惠 价 就 要 在 两 个 条 件 中 选择 其 一 多数 
人 的 做 法 是 ， 先 向 对 方 提出 温和 的 要 求 ， 然 后 再 提出 强硬 的 要 求 。 一 般 情况 下 ， 对 方 要 在 两 
者 选择 其 一 ， 自 然 你 的 温和 要 求 对 方 就 很 容易 接受 了 。 

以 退 为 进 策略 如 果 运 用 得 当 ， 效 果 将 十 分 理想 。 又 如 ， 美 国 一 家 大 航空 公司 ， 要 在 组 约 
城建 立 一 个 大 型 航空 站 ， 要 求 某 电力 公司 优惠 供电 最 初 被 电力 公司 以 公共 服务 委员 会 不 批 
准 为 由 所 拒绝 。 为 此 ， 谈 判 队 人 伪 局 。 后 来 航空 公司 决定 ， 自 己 建 一 个 发 电厂 来 满足 供电 需 
求 ， 消 息 一 传 出 ， 电 力 公司 预感 到 要 失去 这 个 大 用 户 ， 于 是 立即 改变 态度 ， 主 动 请 求 委员 会 
给 予 其 优待 价格 。 委 员 会 批准 后 航空 公司 还 是 准备 自己 建 厂 ,结果 电力 公司 不 得 不 两 度 请 
求 委员 会 一 再 降低 价格 。 这 时 ， 电 力 公司 才 与 航空 公司 达成 协议 ,航空 公司 获得 了 极 优惠 价 
格 的 供电 。 












































淮 三 鄙 闲 是 议 碳 可 路 池 闲 ” 博 吕 器 


( 杜 儿 省) 娄 将 脐 哩 叶 潭 


运用 以 退 为 进 策略 要 认真 考虑 其 后 果 ， 这 里 的 退 往往 是 指 提出 方 的 另 一 条 件 ， 但 如 果 不 
认真 考虑 退 一 步 的 后 果 ， 万 一 退步 的 后 果 对 你 十 分 不 利 ， 即 使 是 能 够 挽回 ， 也 得 不 偿 失 。 同 
时 ， 还 要 考虑 退 一 步 对 方 的 反应 是 什么 ， 如 果 你 没有 把 握 对 方 的 反应 是 什么 ， 也 不 要 轻易 使 
这 一 策略 。 

4) 声 东 击 西 策 略 

在 军事 上 ， 声 东 击 西 策略 被 称 作 “ 明 修 栈道 ， 暗 度 陈仓 "。 在 谈判 中 ， 该 策略 指 我 方 为 
达到 某 种 目的 和 需要 ， 有 意识 地 将 洽谈 的 议题 引导 到 无 关 紧要 的 问题 上 故 作 声势 ， 转 移 对 方 
注意 力 ， 以 求实 现 自己 的 谈判 目标 。 具 体 做 法 是 在 无 关 紧 要 的 事情 上 纠缠 不 休 ， 或 在 自己 不 
成 问题 的 问题 上 大 做 文章 ， 以 分 散 对 方 对 自己 真正 要 解决 的 问题 上 的 注意 力 ， 从 而 在 对 方 无 
警觉 的 情况 下 ， 顺 利 实现 自己 的 谈判 意图 。 比 如 ， 对 方 最 关心 的 是 价格 问题 ， 而 我 方 最 关心 
的 是 交 货 时 间 。 这 时 ， 谈 判 的 焦点 不 要 直接 放 到 价格 和 交 货 时 间 上 ， 而 是 放 到 价格 和 运输 方 
































式 上 。 

5) 最 后 通 册 策略 Kx I 

最 后 通风 策略 是 指 当 谈判 双方 因 基 些 问题 纠缠 不 体 时 ， 苇 市 不 于 有 利 地 位 的 一 方向 对 广 
提出 最 后 交易 条 件 ， 要 么 对 方 接受 本 方 交易 条 件 ， 要 退出 谈判 ， 以 此 迫使 对 方 让 步 的 


te A A 
能 中 断 谈判 ， 也 可 能 促使 谈判 成 功 。 20XKA 

一 般 来 说 ， 只 有 在 以 下 4 种 情况 SS 最 后 通 册 策略 : 

(1) 谈判 者 知道 自己 处 于 一 个 有 的 位 ， 别 的 竞争 者 都 不 如 他 的 条 件 优越 ， 如 果 对 
要 全 办 线 二 法 太 证 扫 人 ; 2 

(2) 谈判 者 已 党 过 其 人 的 才 法 ， 但 都 未 取得 优 各 效 策 ， 这 时 ， 采 取 地 后 通 们 策略 是 所 
使 对 方 改 变 想法 的 唯一 手段 。- NS 

(3) 当 已 方 将 条 件 降 到 最 低 限 度 时 。_ 关 -NA> 

(4) 当 对 方 绿 过 二 泪 持久 的 谈判 已 邯 法 毒 担负 由 于 失去 这 笔 交易 所 造成 的 损失 而 非 达 
a 

6) 走马 换 将 策略 

在 谈判 中 ， 谈 判 一 方 出 于 某 种 目的 ， 不 断 地 更 换 谈判 人 员 ， 借 以 打 乱 对 方 的 部 署 。 例 
如 ， 一 个 公司 的 采购 经 理 常常 使 用 这 种 战术 ， 他 向 部 下 指示 ， 在 谈判 时 ， 要 提出 强硬 的 要 求 
使 讨论 进入 低潮 ， 当 双方 都 箭 疲 力 尽 或 者 形成 相持 不 下 的 僵局 时 ， 这 个 经 理 就 亲自 出 马 处 理 
这 笔 交 易 了 。 卖 主因 为 不 愿意 失去 这 笔 交易 ， 就 迁就 买方 的 要 求 ， 这 个 经 理 就 达到 了 要 求 低 
价 或 更 多 服务 的 目的 。 

当然 ， 如 果 新 换 的 对 手 是 个 新 手 ， 也 许 对 你 可 能 有 利 ， 但 如 果 对 你 使 用 这 一 伎俩 的 一 广 
是 借 此 压 你 妥协 ， 他 就 不 会 让 没有 经 验 的 谈判 人 员 出 场 ， 对 此 ， 一 定 要 有 所 警惕 。 

如 果 对 方 使 用 车 轮 战术 ， 应 付 的 方法 如 下 ; 

(1) 已 方 最 好 不 要 重复 已 讨论 过 的 条 款 ， 这 会 使 自己 精 疫 力 竟 ， 给 对 方 乘虚 而 入 的 
机 会 。 

(2) 如 果 新 的 谈判 对 手 否 认 过 去 的 协定 ， 要 在 耐心 等 待 的 同时 ,采用 相应 的 策略 技巧 ， 
说 服 他 回心转意 ， 否则， 也 可 以 借 此 否认 自己 所 许 过 的 诺言 。 

(3) 必要 时 ， 寻 找 一 些 借口 ， 使 谈判 搁浅 ， 直 到 原先 的 对 手 再 换 回来 。 








(4) 不 论 对 方 是 否 更 换 谈判 者 ， 对 此 要 有 心理 准备 。 

除 上 述 谈判 策略 外 .在 实际 谈判 活动 中 ， 还 有 许多 策略 可 以 采用 ， 如 红脸 白 脸 策略 、 步 
步 为 营 策略 、 趁 隙 击 虚 策 略 、 和 欲擒故纵 策略 、 旁 敲 侧 击 策略 等 。 总 之 ， 只 要 谈判 人 员 善 于 总 
结 和 观察 ， 并 理论 结合 实际 ， 就 能 创造 出 更 多 更 好 的 适合 自身 的 谈判 策略 ， 并 灵活 运用 它们 
指导 实际 谈判 。 
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知己 知 彼 大 获 成 功 
我 国 柴 厂 与 美国 菜 公司 谈判 设备 购买 生意 时 ， 美 商 报价 218 万 美元 ， 我 方 不 同意 ， 美 方 降 至 
128 万 美元 我 方 仍 不 同意 。 美 方 诈 起 ， 扬 言 再 降 10 万 美元 ，118 万 美元 不 成 交 就 回国 。 我 方 谈 
判 代 表 因为 掌握 了 美 商 交易 的 历史 情报 ， 所 以 不 为 美方 的 威胁 所 动 , 坚持 再 降 

第 二 天 ， 美 商 果 真 回国 ， 我 方 总 不 吃惊 。 果 然 ， 几 天 后 美方 代表 多 回 到 中 国 继续 谈判 。 我 方 
代表 亮 出 在 国外 获取 的 情报 一 “美方 在 两 年 前 以 98 万 美元 ea 
示 后 ， 美 方 以 物价 上 涨 等 理由 狐 状 了 一 番 后 将 价格 降 到 合理、 

在 本 娄 合 中 ， 美 方 使 用 了 忽 拾 故 纵 、 拌 头 走 人 的 篆 略 。 兴 基 种 意义 上 讲 ， 谈 判 中 的 价格 部 争 
En 

NF- 

2. 采购 谈判 技巧 A 

pn . 淮 让 

采购 经 理 的 主要 工作 一 就 是 要 降低 成 本 。 因 此 v0 必须 懂得 如 何 进行 成 功 的 谈判 。 成 
人 ed 

(1) 预测 。 较 好 的 预测 一 般 包含 下 列 北 讽 归 认 

四 对 价格 的 变 要 未 雨 绸 组 。 充 分 的 准 丛 时 间 让 你 在 谈判 时 有 较 佳 的 选择 ， 容 易 采 取 相 
应 对 策 。 

加 “四 个 伙伴 ”理论 。 谈 判 桌 上 有 “四 个 伙伴 ”与 你 同 在 一 过去、 现在、 最 近 、 未 来 。 
当 一 个 决策 无 法 同时 满足 这 “四 个 伙伴 ”时 ， 必 须 权衡 得 失 ， 使 损失 降 至 最 低 。 

@ 尽早 得 到 供应 商 协助 。 供 应 商 通常 比 买方 更 为 了 解 产 品 ， 应 尽早 要 求 供应 商 给 予 技 
术 、 管 理 、 服 务 等 方面 的 支持 。 

@ 使 用 量 预 测 。 汇 集 过 去 使 用 量 的 资料 ， 作 为 未 来 订购 量 的 参考 ， 比 如 可 利用 MRP 管 
理 系统 。 同 时 有 了 过 去 几 年 来 的 详细 采购 资料 ， 有 助 于 在 谈判 时 得 到 较 大 的 折扣 。 

@ 掌握 特殊 重大 事件 。 如 果 获 知 如 罢工 、 天 灾 、 坏 天 气 、 关 税 、 法 令 、 运 输 状况 等 特殊 
重大 事件 ， 将 可 更 加 准确 地 预测 合理 价格 ， 从 而 在 谈判 桌 上 居于 优势。 

@ 注意 价格 趋势 。 掌 握 过 去 供应 商 有 多 少 产品 项 目 价格 上 涨 ( 何 时 、 上 涨幅 度 、 通 报 形 
式 ); 将 供应 商 的 价格 上 涨 模式 与 该 产业 的 模式 进行 比较 。 

(2) 学 习 。 从 所 得 的 信息 中 学 习 谈判 的 问题 、 对 象 及 内 容 是 谈判 成 功 的 关键 。 信 息 可 分 
为 容易 得 到 ( 少 花 钱 及 时 间 ) 的 信息 与 不 易 得 到 (多 花 钱 及 时 间 ) 的 信息 。 

容易 得 到 的 信息 包括 ; 
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a 谈判 模式 及 价格 的 历史 资料 。 找 出 供应 商谈 判 技巧 的 趋势 以 及 供应 商 处 理 上 次 谈判 的 

方式 。 

加 产品 与 服务 的 历史 资料 。 

@ 稽核 效果 。 从 会 计 或 采购 稽核 可 发 现 待 加强 控 制 之 处 (如 供应 商 的 成 本 分 析 常 发 生 错 
误 )。 

图 公司 政策 、 政 府 法 令 。 

@@ 供应 商 的 营运 状况 。 从 销售 人 员 及 竞争 能 力 可 了 解 供应 商 的 问题 与 优 劣 势 。 

@ 谁 有 权 决 定价 格 。 收 集 其 个 人 资料 并 加 以 运用 ， 因 为 卖方 通常 较 容易 对 陌生 人 抬 高 
价格 。 

@ 掌握 关键 原料 或 关键 技术 因素 。 

利用 供应 商 的 情报 网 路 。 可 从 销售 人 员 处 得 到 一 些 有 价值 的 资讯 (如 价格 趋势 、 科 技 


的 重要 发 明 、 市 场 占 有 率 、 设 计 的 改变 ) 。 x 

不 易 得 到 的 信息 包括 : RK 

@ 寻求 更 多 的 供应 来 源 ( 包 括 海外 ) 。 即使 全 业 仍然 应 商 采购 ， 但 更 多 的 供应 
来 源 可 增加 企业 的 议价 能 力 。 / 

@ 有 用 的 成 本 、 价 格 资料 与 分 析 。 良 好 的 分 析 可 提供 有 效 的 采购 ， 必 要 时 应 
借助 成 本 分 析 师 。 

@ 供应 商 的 采 价 系统 。 RS 

@ 限制 供应 商谈 判 能 力 。 尽 量 j 表意 见 ， 仔 细 聆 听 并 从 中 找 出 对 策 。 

@ 了 解 供应 商 的 利润 目标 及 价格 度 线 ， 而 届 心 地 通 训 各 开水 得 (该 过 各 也 是 省 
之 一 ) 。 KK 

(3) 分 析 。 Ch 2 


Q@ 如 何 还 价 。 利 用 专 人 员 从 事 成 本 分 析 、 建 立 议价 的 底线 。 

@ 如 何 比价 /一 究 面 做 价格 分 析 ， 相 间 成 分 或 规格 比较 其 价格 或 服务 ， 另 一 方面 做 成 本 
分 析 ， 将 总 成 林 闪 汶 细 项 ， 包 含 人 工 、 原 料 、 外 包 、 制 造 费 用 、 管 理 费用 、 利 润 。 

@ 找 出 决定 价格 的 重要 因素 。 

@ 价格 上 涨 如 何 影响 供应 商 的 边际 利润 。 供 应 商 的 成 本 虽然 上 涨 (如 由 于 通货 膨胀 )， 但 
其 价格 通常 不 只 反映 成 本 的 增加 。 

@@ 实际 与 合理 的 价格 是 多 少 。 

@ 对 付 价格 上 涨 的 最 好 对 策 。 

04) 谈判 。 

2) 采购 谈判 的 基本 技巧 

(1) 入 题 技巧 。 谈 判 双方 在 刚 进入 谈判 场所 时 ， 难 免 会 感到 拘谨 ， 尤 其 是 谈判 新 手 ， 在 
重要 谈判 中 ,往往 会 产生 志 玉 不安 的 心理 。 为 此 ， 必 须 讲求 信 题 技巧 ,采用 恰当 的 入 题 方 

一 般 有 以 下 几 种 方法 : 

@ 迁 回信 题 。 为 避免 谈判 时 单刀 直入 、 过 于 直 露 ， 影 响 谈判 的 融 治 气 氛 ， 谈 判 时 可 用 于 
回信 题 的 方法 。 如 先 从 题 外 话 入 题 ， 介 绍 一 下 季节 或 天 气 情况 ， 或 以 目前 流行 的 有 关 社会 新 
闻 、 旅 游 、 艺 术 、 社 会 名 人 等 座位 话题 ， 也 可 以 从 介绍 已 方 谈判 人 员 入 题 ， 简 略 介绍 自己 一 
方 人 员 的 职务 、 学 历 、 经 历 、 年 龄 等 ， 既 打开 了 话题 ， 消 除了 对 方 的 志 玉 心理 ， 又 充分 显示 




















了 已 方 强大 的 阵容 ， 使 对 方 不 敢 轻 举 妄 动 ; 还 可 以 从 “ 自 谦 ” 入 题 ， 如 果 双 方 是 在 我 方 所 在 
地 谈判 ， 可 谦虚 地 表示 各 方面 照顾 不 周 ， 也 可 称赞 对 方 的 到 来 使 我 处 医 苹 生 次 ,或 者 谦 称 自 
己 才 朴 学 浅 ， 缺 乏 经 验 ， 和 希望 通过 谈判 建立 友 这 ， 等 等 ; 或 者 是 从 介绍 自己 一 方 的 生产 、 经 
营 、 财 务 状况 人 题 ， 可 先 声 夺 人 ， 提 供给 对 方 一 些 必要 资料 ， 充 分 显示 己方 雄厚 的 财力 、 良 
好 的 信誉 和 优质 价 廉 的 产品 等 基本 情况 ， 从 而 坚定 对 方 谈判 的 信心 。 总 之 , 迁 回 入 题 要 做 到 
新 颖 、 巧 妙 、 不 落 俗套 。 

加 先 谈 细 节 ， 后 谈 原 则 性 问题 。 围 绕 谈 判 的 主题 ， 先 从 洽谈 细节 问题 人 题 ， 条 分 缕 析 ， 
丝 丝 人 扣 ， 谈 妥 各 项 细节 问题 之 后 ， 也 就 自然 而 然 地 达成 原则 性 的 协议 。 

@ 先 谈 一 般 原 则 ， 后 谈 细 节 问 题 。 一 些 大 型 的 经 贸 谈 判 ， 由 于 需要 洽谈 的 问题 千 头 万 
绪 ， 双 方 高 级 谈判 人 员 不 应 该 也 不 可 能 介入 全 部 谈判 ,往往 要 分 成 若干 等 级 ， 进 行 多 次 谈 
判 ， 这 就 需要 采取 先 谈 原 则 问题 、 再 谈 细节 问题 的 方法 入 题 。 一 旦 双方 就 原则 问题 达成 一 











致 ， 也 就 可 以 洽谈 细节 问题 了 
@ 从 具体 议题 人手 。 大 型 商务 谈判 总 是 由 具体 的 一 次 将 ;2 在 具体 的 每 
判 会 议 上 ， 双 方 可 以 首先 确定 本 会 议 的 商谈 议题 ， 然后 / 议题 入手 进行 治 谈 。 
(2) 阐述 技巧 。 
@ 开场 阐述 。 谈判 人 题 后 ， 接 下 来 就 是 双 rf ， 这 是 谈判 的 一 个 重要 环节 。 
开场 阐述 主要 包括 以 下 要 点 ， ER 解决 的 主题， 以 集中 双方 的 注意 力 ， 统 











一 双方 的 认识 ; 二 是 表明 已 方 通过 洽谈 0 利益 ;三 是 表明 已 方 的 基本 立场 ， 可 以 加 
顾 双 方 以 前 合作 的 成 果 ， 说 明 己方 Sx 有 的 信誉 ， 也 可 以 展望 或 预测 今后 双方 合作 中 
可 能 出 现 的 机 过 和 障碍 ， 四 是 开场 闪 述 应 是 原则 的 ， oss. 应 尽 可 能 简明 扼要 ; 五 
是 开场 曾 述 的 目的 是 让 对 方 明 百 己方 的 意图 ， 以 诚挚 而 轻松 的 方式 来 
表达 。 i 

@ 让 对 方 先 开口 公 在 商务 谈判 中 ， ER 或 者 当 你 
尚未 确定 购买 产 襄 》 或 者 你 无 权 直 接 次 定购 买 与 再 的 时 候 ， 你 一 定 要 坚持 让 对 方 首先 说 
明 可 提供 何 种 产品 产品 的 性 能 如 何 ， 产 品 的 价格 如 何等 ， 然 后 你 再 审慎 地 表达 意见 。 有 时 
即使 你 对 市 场 态势 和 产品 定价 比较 了 解 ， 也 不 妨 让 对 方 曾 述 利益 要 求 、 报 价 和 介绍 产品 。 然 
后 ， 在 此 基础 上 提出 自己 的 要 求 ， 这 种 后 发 制 人 的 方式 ， 常 能 收 到 奇效 。 

@@ 坦诚 相 见 。 谈 判 中 应 当 提倡 坦诚 相 见 ， 不 但 将 对 方 想 知道 的 情况 坦诚 相 告 ， 而 且 可 以 
适当 透露 已 方 的 某 些 动机 和 想法 。 坦 诚 相 见 是 获得 对 方 同情 和 信赖 的 好 方法 ， 人 们 往往 对 坦 
率 诚恳 的 人 有 好 感 。 不 过 应 当 注意 ， 与 对 方 坦诚 相 见 ， 难 免 要 冒 风险 。 对 方 可 能 利用 你 的 坦 
诚 ， 逼 你 让 步 ， 你 可 能 因为 坦诚 而 处 于 被 动 地 位 。 因 此 ， 坦 诚 相 见 是 有 限度 的 ， 并 不 是 将 一 
切 和 盘 托 出 ， 应 以 赢得 对 方 信赖 ， 又 不 使 自己 陷于 被 动 、 丧 失利 益 为 度 。 

(3) 提问 技巧 。 要 用 提问 摸 清 对 方 的 真实 需要 ， 掌 握 对 方 心理 状态 ， 表 达 自己 的 意见 和 
观点 。 

G@ 提问 的 方式 。 提 问 的 方式 有 很 多 种 ， 包 括 封闭 式 提问 、 婉 转 式 提问 、 开 放 式 提问 、 漆 
清 式 提问 、 探 索性 提问 、 借 助 式 提问 、 强 迫 选择 式 提问 、 引 导 式 提问 、 协 商 式 提问 等 。 

@ 提问 的 时 机 。 提 问 时 也 要 把 握 时 机 ， 可 以 在 对 方 发 言 完 毕 时 提问 ; 在 对 方 发 言 停顿 、 
间歇 时 提问 ; 在 自己 发 言 前 后 提问 ; 在 议程 规定 的 辩论 时 间 提问 。 

@ 提问 的 其 他 注意 事项 分 别 如 下 : 
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a. 注意 提问 的 速度 。 

b. 提问 后 给 对 方 足够 的 答复 时 间 。 

c. 提问 时 尽量 保持 问题 的 连续 性 。 

d. 注意 对 方 的 心境 

(4) 管 复 技巧 。 谈 判 中 的 回答 是 一 个 证 明 、 解 释 、 反 了 驳 或 推销 已 方 观点 的 过 程 。 通 常 ， 
在 谈判 中 应 当 针 对 对 方 提出 的 问题 实事 求 是 地 正面 作答 ,但 是 由 于 商务 谈判 中 的 提问 往往 千 
奇 百 怪 、 五 花 八 门 ， 多 是 对 方 处 心 积 虑 、 精 心 设计 之 后 才 提 出 的 ， 所 以 如 果 对 所 有 的 问题 都 
正面 提供 答案 ， 并 不 一 定 是 最 好 的 答复 。 因 此 ， 答 复 也 必须 运用 一 定 的 技巧 。 

中 回答 问题 之 前 ， 要 给 自己 留 有 思考 的 时 间 。 在 谈判 过 程 中 ， 绝 不 是 回答 问题 的 速度 越 
快 越 好 。 有 些 人 在 对 方 提问 的 声音 刚 落 ， 就 急 着 回答 问题 。 这 些 人 通常 有 这 样 一 种 心理 ， 就 
是 如 果 对 方 问 话 与 己方 回答 之 间 所 空 的 时 间 越 长 ， 就 会 让 对 方 感觉 己方 对 此 问题 缺少 准备 ， 
或 以 为 已 方 几乎 被 问 住 了 ， 如 果 回 答 得 很 迅速 ， 就 显示 出 己方 已 分 的 准备 ， 也 显示 了 已 
方 的 实力 。 其 实 不 然 ， 谈 判 经 验 告诉 我 们 ， adh 可 通过 点 烟 、 喝 水 ， 调 
整 一 下 自己 坐 的 姿势 和 椅子 ， 整 理 一 下 桌 上 的 资料 ， Se 水 等 动作 来 延缓 时 间 、 考 上 
一 下 对 方 的 问题 。 这 样 做 既 显 得 自然 、 得 体 ， AR 得 见 ， 从 而 减轻 或 消除 对 方 对 
己方 的 错误 感觉 。 

@ 针对 提问 者 的 真实 心理 答复 。 ee sedan 
也 往往 是 复杂 的 。 如 果 在 没有 深思 熟 虑 对 方 的 动机 之 前 ， 就 按照 常规 来 做 出 回答 ， 效 
果 往 往 不 佳 ， 如 果 经 过 周密 思考 ， ee i 对 方 的 用 意 ， 2 个 高 水 准 的 回答 。 

0 


























@ 不 要 彻底 地 回答 问题 、 岗 为 有 些 问题 不 必 回 答 ，- 非 任何 问题 都 要 回答 ， 有 些 
问题 并 不 值得 回答 。 在 衫 | 中 ，… 对 方 提出 问题 或 是 起 方 的 观点 、 立 场 和 态度 ， 或 是 想 
确认 某 些 事情 。 对 此 ,应 视 情况 而 定 ， 对 于 应 该 泊 对 办 了 解 或 者 需要 表明 已 方 态度 的 问题 要 
认真 回答 ee ey leben A 一 些 无 聊 的 问题 ,不 予 理 上 竖 就 是 最 好 的 区 
答 ， Ma 例如 ， 对 方 询问 已 方 产 镶 质量 如 何 ， 己方 不 必 详 细 介绍 产品 所 有 的 质量 

未， 只 需 回答 其 中 主要 的 某 几 个 指标 ， 以 给 对 方 造成 质量 很 好 的 印象 。 又 如 ， 对 方 对 某 种 
Rss RN 
么 在 进一步 的 谈判 过 程 中 ,己方 就 会 陷入 被 动 。 所 以 应 该 首先 把 对 方 的 注意 力 引 开 : “我 想 
我 们 的 产品 价格 一 定 会 令 你 们 满意 的 。 请 允许 我 先 把 这 种 产品 的 集中 性 能 作 一 下 介绍 ， 我 相 
信 你 们 一 定 会 对 我 们 的 产品 感 兴趣 。” 

@ 逃避 问题 的 方法 是 避 正 答 偏 ， 顾 左右 而 言 他 。 有 时 ， 对 方 提出 的 某 个 问题 已 方 可 能 很 
难 直 接 从 正面 回答 , 但 又 不 能 拒绝 回答 ,逃避 问题 。 这 时 ,谈判 高 手 往 往 用 避 正 答 偏 的 办 
法 ， 即 在 回答 这 类 问题 时 ,故意 避 开 问题 的 实质 ,而 将 话题 引 向 歧路 ,借以 破解 对 方 的 
进攻 。 

@@ 对 于 不 知道 的 问题 不 要 回答 。 参 与 谈判 的 所 有 人 都 非 全 能 全 知 ， 谈 判 中 尽管 准备 得 充 
分 ， 也 经 常会 遇 到 难 解 的 问题 。 这 时 ， 谈 判 者 切 不 可 为 了 维护 自己 的 面子 而 强 作答 复 ， 因 为 
这 样 有 可 能 损害 自己 的 利益 。 经 验 和 教训 一 再 告 诚 人 们 ,谈判 者 对 不 懂 的 问题 ， 应 坦率 地 告 
诉 对 方 不 能 回答 ,或 暂 不 回答 ， 以 避免 不 应 付出 的 代价 。 

@ 有 些 问 题 可 以 答 非 所 问 。 答 非 所 问 在 知识 考试 或 学 术 研 究 中 是 一 大 忌 ， 然 而 从 谈判 技 



































巧 角度 来 研究 ， 却 是 一 种 对 不 能 答 的 问题 的 一 种 行 之 有 效 的 答复 方法 。 有 些 问 题 可 以 通过 答 
非 所 问 来 给 自己 解围 。 

@ 以 问 代 答 。 以 问 代 答 是 用 来 应 付 谈判 中 那些 一 时 难以 回答 或 不 想 回答 的 问题 的 方式 ， 
此 法 如 同 把 对 方 踢 过 来 的 球 又 踢 了 回去 ， 请 对 方 在 自己 的 领域 内 反思 后 寻找 答案 。 例 如 ， 在 
商务 工作 进展 不 是 很 顺利 的 情况 下 ， 其 中 一 方 问 对 方 “你 对 合作 的 前 景 怎样 看 ?” 这 个 问题 
在 此 时 难以 回答 ， 善 于 处 理 这 类 问题 的 对 方 可 以 采取 以 问 代 答 的 方式 , “那么 ， 你 对 双方 合 
作 的 前 景 又 是 怎样 看 呢 ?” 这 时 ， 双 方 自然 会 在 各 自 的 脑海 中 加 以 思考 和 重视 ， 对 于 打破 窒 
境 起 到 良好 的 作用 。 商 务 谈判 中 运用 以 问 代 答 的 方法 ， 对 于 应 付 一 些 不 便 回 答 的 问题 是 非常 
有 效 的 。 

@ 有 时 可 以 采取 推 印 责 任 的 方法 。 谈 判 者 面 对 毫 无 准备 的 问题 ， 往 往 不 知 所 措 ， 或 者 即 
使 能 够 回答 ， 但 鉴于 某 种 原因 而 不 愿意 回答 。 对 这 类 问题 通常 可 以 如 此 回答 :“ 对 这 个 问题 ， 
我 虽 没 有 调查 过 ， 但 曾经 听 说 过 .” 或 “ me 我 曾经 在 某 一 份 资 











料 上 看 过 有 关 这 一 问题 的 记载 ， 就 记忆 所 及 ， 大 概 是 

@ 重申 和 打 贫 有 时 也 十 分 有 效 。 谈 判 中 ， 要 求 对 方 其 所 问 的 问题 ， 实 际 上 是 为 
自己 争取 思考 问题 的 时 间 的 好 办 法 。 在 对 方 再 次 用 涉及 人 ， 可 以 根本 不 去 听 ， 而 只 是 考 
虑 如 何 做 出 回答 。 当 然 ， TO 
那 将 是 件 好 事 ， ent a 些 富有 谈判 经 验 的 谈判 人 员 估计 谈判 





We 出 乎 意料 的 玉手 问题 ， 于 是 ， 为 了 赢得 更 
多 的 时 间 ， 就 事先 在 本 组 内 部 安排 专门 在 关键 时 间 打 贫 。 打 贫 的 方式 多 种 多 样 ， 
比如 借口 外 面 有 某 某 先 生 的 电话 ， Rt 等 等 有时， 回答 
问题 的 人 自己 可 以 借口 去 洗手 间或 去 打 个 电话 等 什 取 时 间 

(5) 说 服 技巧 。 谈 判 电能 奋 说 服 对 方 接受 自己 的 视点 是 谈判 能 否 成 功 的 一 个 关键 。 谈判 
中 的 说 服 ， A 、 问 、 ee 
方 的 意见 。 1 

GD 创造 说 有 2 

a. 要 说 服 对 方 改变 初衷， 应 当 首先 改善 与 对 方 的 人 际 关系 。 当 一 个 人 考虑 是 否 接受 说 服 
之 前 ， 他 会 先 衡量 说 服 者 与 他 熟悉 的 程度 与 亲善 的 程度 ， 实 际 上 就 是 对 你 的 信任 度 。 对 方 在 
情绪 上 如果 与 你 是 对 立 的 ， 则 不 可 能 接受 你 的 劝说 。 

b. 在 进行 说 服 时 ， 还 要 注意 向 对 方 讲 你 之 所 以 选择 他 为 说 服 对 象 的 理由 ， 合 对方 重视 与 
你 交谈 的 机 会 。 

c. 把 握 说 服 的 时 机 。 在 对 方 情绪 激动 或 不 稳定 时 ， 在 对 方 喜欢 或 敬重 的 人 在 场 时 ， 在 对 
方 的 思维 方式 极端 定 势 时， 暂时 不 要 进行 说 服 。 这 时 你 首先 应 当 设法 安定 对 方 的 情绪 ， 吕 鲍 
让 对 方 失 面子 ， 可 用 事实 先 适 当地 教训 他 一 番 ， 然 后 才 可 进行 说 服 。 

@ 说 服 的 一 般 技巧。 

a 努力 寻求 双方 的 共同 点 。 谈 判 者 要 说 服 对 方 ， 应 努力 寻求 并 强调 与 对 方 立场 一 致 的 地 
方 这 样 可 以 赢得 对 方 的 信任 ， 消 除 对 方 的 对 抗 情绪 ， 用 双方 立场 的 一 致 性 为 跳板 ， 央 势利 
导 地 解 开 对 方 思想 的 纽 结 ， 说 服 才能 奏效 。 

b 强调 彼此 利益 的 一 致 性 。 说服 工作 要 立足 于 强调 双方 利益 的 一 致 性 ， 淡化 相互 间 的 巴 
盾 性 ， 这 样 对 方 就 较 容 易 接受 你 的 观点 。 
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c. 要 诚挚 地 向 对 方 说 明 ， 如 果 接 受 了 你 的 意见 将 会 有 什么 利 整 得 失 。 既 要 讲 明 接 受 你 的 
意见 后 对 方 将 会 得 到 什么 样 的 益处 ， 已 方 将 会 得 到 什么 样 的 益处 ， 又 要 讲 明 接受 你 的 意见 
后 ， 对 方 的 损失 是 什么 , 己方 的 损失 是 什么 。 这 样 做 的 好 处 有 两 个 : 一 方面 使 人 感觉 到 你 的 
客观 、 符 合 情 理 ; 另 一 方面 当 对 方 接受 你 的 意见 后 。 如 果 出 现 了 恶劣 的 情况 ,你 也 可 以 进行 
适当 的 解释 。 

d. 说 服 要 耐心 。 说 服 必须 耐心 细致 ， 不 厌 其 烦 地 动 之 以 情 ， 晓 之 以 理 ， 把 接受 你 的 意见 
的 好 处 和 不 接受 你 的 意见 的 害处 讲 深 、 讲 透 。 不 怕 挫 折 , 一直 坚 持 到 对 方 能 够 听取 你 的 意见 
为 止 。 在 谈判 实践 中 ， 常 过 到 对 方 的 工作 已 经 做 通 ,但 对 方 基 于 面子 或 其 他 原因 ， 一 时 还 下 
不 了 台 的 情况 ， 这 时 谈判 者 不 能 心急 ， 要 给 对 方 一 定 的 时 间 ， 直 到 瓜 熟 蒂 落 。 

e. 说 服 要 由 浅 入 深 ， 从 易 到 难 。 谈 判 中 的 说 服 是 一 种 思想 工作 ， 因 此 ， 也 应 遵照 循序 渐 
进 的 方针 。 开 始 时 ， 要 避 开 重要 的 问题 ， 进 行 那些 容易 说 服 的 问题 ， 打 开 缺 口 ， 逐 步 扩展 。 
一 时 难以 解决 的 问题 可 以 暂时 抛 开 ， 等待 适当 的 时 机 再 行 说 服 。 ;去 

f 不 可 用 胁迫 或 欺诈 的 方法 说 服 。 说 服 不 是 压 服 ， 也 不 服 @ 尖 荔 的 说 服 必 须要 体现 
ve 
































3) 采购 谈判 的 议价 技巧 

G1) 报价 的 技巧 。 在 谈判 中 ， 报 价 不 仅 是 指 在 黎 敬 方面 提出 自己 的 想法 ， 还 泛 指 谈判 双 
oa rio ers 谈判 双方 在 经 过 摸底 ， 明 确 了 具体 内 
bho ccna 4 立场 和 利益 ， 

谈判 双方 通过 报价 来 表明 自己 的 立 预 和 利益 要 求 。 但是， 任何 一 方 在 阐述 自己 要 求 的 时 
候 ， 都 不 会 一 下 子 就 把 自己 的 底线 迁 圳 给 对 方 ， 而 总 是 要 打从“ 埋伏 "， 给 自己 角 下 讨论 协 
商 、 讨 价 还 从 的 空间 :或 者 纪 优生 估价 的 条 件 成 交 误 并 超过 卫 定 目标 完成 谈判， 或 者 以 不 
低 于 低 价 的 条 件 成 交 ， 完 并 谈判 的 既定 目标 因此。 报价 是 有 技巧 性 的 具体 介绍 如 下 ， 

@ 报价 要 果断 过 报价 应 该 坚定 、 明 确 、; 完 整 \ 生 不 加 任何 解释 和 说 明 。 开 盘 价 的 报价 要 
坚定 、 果 断 ， 不 保 贸 从 和 何 余地 ， 而 且 毫 不 药 沪 这 样 做 能 够 给 对 方 留 下 己方 是 认真 而 诚实 的 
ee eco /htop ee ley 
开盘 价 要 明确 、 清 晰 和 完整 ， 以 便 对 方 能 够 准确 了 解 己方 的 期 望 ， 开 盘 报价 的 内 容 ， 通 常 包 
括 一 系列 内 容 ， 如 价格 、 交 货 条 件 、 支 付 手段 、 质 量 标准 和 其 他 内 容 等 。 开 价 时 ， 要 把 开盘 
的 儿 个 要 点 一 一 讲 清楚 ， 

开价 时 ， 不 要 对 本 方 所 报价 格 作 过 多 的 解释 、 说 明和 辩解 ， 因 为 对 方 不 管 我 方 报价 的 水 
分 多 少 都 会 提出 质疑 。 如 果 在 对 方 还 没有 提出 问题 之 前 ， 已 方便 加 以 主动 说 明 ， 会 提醒 对 广 
意识 到 已 方 最 关心 的 问题 ， 而 这 种 问题 有 可 能 是 对 方 尚未 考虑 过 的 问题 。 因 此 ， 有 时 过 多 的 
说 明和 解释 ， 会 使 对 方 从 中 找到 破 统 或 突破 口 ， 向 已 方 猛 烈 反击 。 

加 “ 低 开 ”策略 。 它 是 指 采购 方 先 提出 一 个 低 于 自己 实际 要 求 的 谈判 起 点 ， 试 图 首先 去 
击败 对 手 ， 然 后 再 与 其 进行 真正 的 谈判 迫使 对 方 让 步 ， 达 到 自己 的 目的 。 

在 谈判 过 程 中 应 根据 具体 情况 看 能 否 运 用 “ 低 开 ” 策 略 ， 同 时 也 要 防止 对 手 运用 这 一 策 
略 。 一 般 来 说 ， 破 解 此 策略 的 主要 对 策 有 如 下 几 种 ， 

a. 要 求 对 方 预 付 定金 

b 在 洽谈 未 达成 正式 协议 之 前 ， 不 要 拒绝 其 他 谈判 方 。 

< 要求 速 战 速决 。 



































d. 先 草 签 协议 ， 把 实质 问题 定好 。 
e. 如 果 对 方 执 迷 于 实施 “ 低 价 策略 *， 则 可 提前 点 破 它 。 

最 重要 的 是 ， 在 谈判 时 不 要 低估 对 手 ， 不 要 有 轻易 占便宜 的 心理 ， 要 知道 占 小 便宜 有 时 
会 吃 大 亏 的 。 

@ 影子 报价 。 影 子 价格 是 指 一 方 说 谎 或 有 意 误导 对 方 。 例 如 ， 买 方 可 以 告诉 卖方 说 ， 他 
收 到 了 另 一 个 供应 商 的 报价 ， 每 单位 低 于 10 美元 。 如 果 卖 方 不 对 该 价格 做 出 相应 的 变动 ， 
说 明 他 是 不 想 和 买方 做 生意 了 。 卖方 也 可 以 使 用 这 种 方法 ， 卖 方 可 以 通知 买方 A， 说 买方 B 
准备 以 更 高 的 价格 采购 这 些 物料 。 显 然 这 是 一 个 不 道德 的 、 冒 险 的 方式 ， 但 如 果 对 方 担心 丢 
掉 这 笔 生意 ， 就 会 在 自己 期 望 的 成 交 位 置 做 出 相应 的 让 步 ， 反 之 ， 对 方 如 果 对 这 种 威胁 性 的 
报价 没有 反应 ， 就 意味 着 自己 的 这 一 方式 失效 。 

@ 探知 临界 价格 。 在 谈判 中 厂家 想 知道 供应 商 的 最 低 出 让 价 ， 供 应 商 想 知道 厂家 的 最 高 
接受 价 ， 以 便 判断 出 一 个 双方 都 能 接受 的 临界 价格 ， SS 
出 来 。 下 面 一 get a pet 

a. 以 假设 试探 假设 要 购买 更 多 或 额外 的 东西 ， nh 

b. 低 姿态 试探: 站 pw 

c. 派别 人 试探 ， 先 让 另 一 个 人 出 低 价 来 i 的 反应 ， 然 后 厂家 再 出 现 

d. 规模 购买 试探 对 于 只 卖 少 量 物料 的 供应 商 ， 厂 家 可 以 提议 成 批 购买 。 供 应 商会 认为 
太 荒 廖 而 说 出 许多 不 该 说 的 话 ， 使 厂家 知道 供应 商 真 正 愿意 接受 的 价格 。 

e. 低级 购买 试探 : 和 居多 和 人 从 





物料 。 

f 可 怜 试探 : wg ane ene 看 供应 商 能 否 出 个 
最 低 价 。 

g. 威胁 试探 y 佣 诉 供应 商 ， sen 否则 就 算 了 。 

h. 让步 试探 Re 然后 再 以 此 为 起 点 继续 商谈 。 

i 合 买 试探 厂家 先 问 供应 商 两 种 物料 多 少 钱 ， 再 问 其 中 一 种 多 少 钱 ， 然 后 以 这 个 差价 
为 基础 确定 另 一 种 物料 的 价钱 。 

@ 灵活 把 握 先 报价 或 后 报价 方式 。 先 报价 的 利弊 比较 见 表 5 - 10。 买 卖 双方 先 报价 的 有 
利 时 机 见 表 5 -11。 

表 5-10 先 报价 的 利弊 比较 
利 束 

(1) 在 了 解 行情 的 情况 下 ， 先 报价 可 以 降低 对 方 的 
期 望 值 ， 缩 短 谈判 进程 。 
(2) 先 报 价 ， 将 为 以 后 的 讨 价 和 谈判 结果 设 定 一 个 
界碑 ， 这 个 界碑 把 对 手 的 期 望 限制 在 一 个 特定 的 范 
围 内 ， 并 对 谈判 全 过 程 中 的 所 有 磋商 持续 地 发 挥 作 
用 ， 有 利于 己方 达到 谈判 目标 








(1) 在 不 了 解 对 方 实际 成 本 的 情况 下 ， 先 报价 暴露 
了 自己 的 理想 目标 ， 便 于 对 方 计算 审定 。 若 价格 解 
释 缺 乏 说 服 力 ， 便 给 对 方 提供 了 突破 口 。 

(2) 先 报价 ， 给 自己 限定 了 理想 目标 价格 的 界限 
又 给 对 方 提供 了 有 关 信 息 ， 有 利于 对 方 调整 期 望 值 
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表 5-11 买卖 双方 先 报价 的 有 利 时 机 
采购 方 销售 方 





(1) 在 全 面 掌握 交易 商品 的 价格 信息 和 货源 数量 、 
分 布 及 市 场 行情 变化 趋势 的 情况 下 。 

(2) 在 货源 充足 的 买方 市 场 下 ,卖方 急于 脱手 的 情 
况 下 。 

(3) 在 货源 紧缺 、 供 不 应 求 、 卖 方 价格 合理 的 情况 下 。 
(4) 采购 方 采购 量 迅速 增加 的 情况 下 。 

(5) 新 的 竞争 对 手 出 现 的 情况 下 


(1) 价格 资料 准确 、 充 分 、 全 面 ， 可 变动 性 小 。 
(2) 交易 商品 属于 卖方 市 场 ， 价 格 适 中 ， 成 交 可 能 
性 大 。 

(3) 对 方 谈判 实力 弱 ， 卖 方 时 间 紧 








(2) 还 价 的 技巧， 双方 就 会 进入 讨价还价 的 胶着 状态 ， 开 始 一 场 价格 和 
其 他 问题 的 拉锯 战 。 这 个 过 程 是 漫长 而 重要 的 要求 谈 判 者 必须 始终 要 保持 谈判 的 高 昂 热 
et 当然 还 要 掌握 相应 的 还 价 技巧 CN 

@ 还 价 要 有 弹性 。 在 价格 谈判 中 ， 还 价 要 讲究 弹性 。 I 切忌 漫天 还 
价 ， 乱 还 价 ， 也 不 要 一 开始 就 还 出 最 低 价 。 

@ 化 零 为 整 。 采 购 人 员 在 还 价 时 可 以 将 价格 Gn een, 这 样 可 以 在 供应 商 心 
理 上 造成 相对 的 价格 晶 贵 感 ， cpr Nx 价 更 好 的 交易 。 在 报价 时 ， 不 妨 将 价 
格 换 个 说 法 ， 化 零 为 整 ， 化 小 为 大 ， 从 心 商品 价格 的 昂贵 感 ， 给 供应 商 造成 很 大 的 
压力 。 另外， 由 于 将 零碎 的 采购 集 ty 迫使 供 方 调 整 价格 。 

@ 化 整 为 零 。 be 和 分 包 的 采 ， 采 用 分 项 还 价 ， 压 缩 分 项 保 
价 中 的 “水 分 "， 从 而 达到 降低 起价 的 目的 。 多 | 

@ 过 关 斩 将 。 这 种 5 是 指 购 人 员 应 ww 通常 供应 商 不 会 自动 
降价 ， 必 须 由 采购 人 员 据 ,a 常会 因 供 应 商议 价 层次 而 
异 。 当 买方 提高 议价 玫 的 层次 ,卖方 有 受到 航 重 的 感觉 ， 可 能 同意 提高 降价 的 幅度 。 若 采购 
金额 巨大 ， 采 网 从 员 甚 至 可 进而 请 求 更 高 层 的 主管 面谈 ， 或 直接 由 本 方 的 高 层 主管 与 对 方 的 
高 层 主管 对 话 ， 此 举 通常 效果 不 错 。 因 为 高 层 主管 不 但 议价 技巧 与 谈判 能 力 高 超 ， 而 且 社 会 
关系 广 ， 地 位 高 ， 甚 至 与 卖方 的 经 营 者 有 相互 投资 或 事业 合作 的 关系 ， 所 以 通常 只 要 招呼 一 
声 ， 就 可 获得 令 人 料想 不 到 的 议价 效果 。 

@@ 压迫 降价 。 压 迫降 价 是 指 在 买方 占 优势 的 情况 下 ， 以 胁迫 的 方式 要 求 供应 商 降 低 价 
格 ， 并 不 征询 供应 商 的 意见 。 这 通常 是 在 卖方 处 于 产品 销路 欠 佳 或 竞争 十 分 激烈 ， 以 致 发 
亏损 和 利润 微薄 的 情况 下 ， 为 改善 其 获 利 能 力 而 使 出 的 “撒手 钢 "。 压 迫降 价 在 以 下 情况 
更 有 效 : 新 厂商 原料 开发 成 功 时 ， 有 代用 品 开发 成 功 时 ; 采购 量 增加 时 ; 行情 变化 价格 看 跌 
时 ; 汇率 变动 有 利于 厂商 时 ; 厂商 有 超 量 库 存 或 存货 时 ; 规格 要 求 变 更 ,采用 价 廉 材质 时 
新 机 种 引进 ， 增 加 交易 机 会 时 。 

@ 殴 山 震 虎 。 在 价格 谈判 中 ， 这 种 技巧 巧妙 地 暗示 对 方 存在 的 危机 ， 可 以 迫使 对 方 降 
价 一 一 通过 暗示 对 方 不 利 的 因素 ， 从 而 使 对 方 在 价格 问题 上 处 于 被 动 ， 有 利于 自己 提出 的 价 
格 获得 认同 ， 这 就 是 这 种 还 价 的 技巧 所 在 。 但 这 种 技巧 必须 “点 到 为 止 "， 而且 要 给 人 一 种 
Re 让 供应 商 觉得 你 并 非 在 幸灾乐祸、 趁 炎 打动， 而 是 真心 诚意 地 想 合作 、 

给 予 帮助 一 一 当然 这 是 有 利于 双方 的 帮助 .那么 还 价 也 就 天 经 地 义 了 。 
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与 供应 商谈 判 是 完成 采购 作业 的 一 项 重要 的 基础 工作 。 采 购 谈判 的 目的 是 签订 一 份 对 双 
方 都 有 利 的 合同 。 因 此 ， 准 备 合同 并 对 合同 进行 有 效 管理 是 采购 作业 一 项 非常 重要 的 任务 。 
采购 合同 的 管理 主要 包括 采购 合同 的 监控 、 修 改 、 取 消 及 终止 等 。 

采购 谈判 在 帮助 企业 达到 持续 改进 、 顾 客服 务 质量 提升 和 增强 竞争 力 等 方面 的 战略 性 目 
标 起 着 非常 关键 的 作用 。 谈 判 能 否 取 得 成 功 ， 不 仅 取决 于 谈判 桌 上 的 展 枪 舌 剑 、 讨 价 还 价 ， 
而 且 还 有 赖 于 谈判 前 充分 细致 的 准备 工作 。 掌握 谈 判 的 每 个 阶段 ， 完 成 每 一 环节 的 任务 ， 顺 
利 实现 双赢 的 结果 是 谈判 过 程 的 重要 任务 。 在 实际 工作 中 ,应 根据 不 同 的 谈判 内 容 、 谈 判 目 
标 、 谈 判 对 手 等 情况 ， 选 用 不 同 的 谈判 策略 与 技巧 。 


De 实例 昨天 , < 
sam 


某 年 12 月 ， 通 达 商 厦 与 幸福 服装 厂 签订 了 mr 生生 ao0 元) 与 100 条 单 
大 衣 (平均 每 件 1 500 元 ) 的 合同 ， np a ， 以 迎接 1 月 20 日 至 1 月 27 日 为 期 一 
周 的 展销 会 。 one 规格 、 质 量 等 作 了 规定 。 合 同 签订 后 ， 原 告 向 
被 告 支付 了 20 万 元 预付 款 。 

类 年 月 3 日， 过 达 表 民 和 让 江城 儿 太 芭 亲 娄 抽 5 准备 得 差不多 ， 
1 月 10 日 一 定 按时 交 货 。l\ 朋 15“ 钱 ,通达 商厦 因 退 迟 听 让 到 货物 ， 过 派 工作 人 员 前 往 趟 福 服装 
厂 ， 发 现 该 厂 仅 生 产 出 人 300 人 局 绒 服 和 50 件 羊 红 太 农 而 大 量 工人 在 生产 其 他 的 服装 。 通 达 商 
及 提出 因 丰 福 厂 已 大 各 区 因此 决定 解除 合 语 | 沦 从 将 提 回 已 经 做 好 的 羽 线 服 和 羊 线 大 衣 ， 其 全 
的 服装 就 请 幸福 再 生产 了 。 幸 福 厂 提出 制作 这 批 服装 的 面料 已 经 备 齐 ， 不 能 终止 合同 。 最 
后 ， 通 达 商 反 同 意 丰 福 厂 必 须 于 1 月 20 日 将 货物 送 至 通达 商厦 ， 否 则 因 赶 不 上 春节 前 的 展销 会 ， 
不 必 再 发 货 。 当 天 ， 通 达 商 厦 提 走 了 已 经 做 好 的 服装 ， 并 与 幸福 厂 约定 货款 由 预付 款 充 的。 

1 月 20 日 ， 展 销 会 开幕 ， 幸 福 厂 还 是 未 将 货物 送 到 ， 通 达 商 厦 立 即 发 函 通知 其 不 必 再 交 货 
了 。1 月 25 日 ,幸福 厂 却 告知 通达 商 盾 ， 货 已 备 齐 ， 可 直接 将 该 批 货物 送 至 展销 会 场 。 通 达 商 厦 
称 展销 会 已 经 开幕 ,商厦 与 幸福 厂 之 间 的 合同 已 经 解除 ， 幸 福 厂 不 仅 不 必 交 货 ， 还 应 退回 商 拓 
35 000 元 预付 款 。 幸 福 厂 拒绝 退 款 ， 并 于 当日 将 货 送 至 展销 会 ， 但 由 于 商厦 拒绝 收 货 ， 退 货 工人 
只 得 又 将 货物 运 回 。 

3 月 5 上 日， 通达 商厦 向 法 院 起 诉 ， 要 求法 院 确认 合同 解除 ， 并 要 求 幸福 厂 退 回 预付 款 35 000 
元 ， 赔 偿 损 失 若干 。 幸 福 厂 则 辨 称 ， 这 批 服装 是 为 通达 商厦 特别 制作 的 ， 而 且 在 1 月 25 日 已 经 
将 货物 送 至 展销 会 场 ， 当 时 展销 会 才 开 幕 5 天 ， 并 不 影响 商厦 的 销售 ， 因 此 商厦 的 要 求 是 极 不 合 
理 的 。 





(资料 来 源 : 根据 http://www. telewiki. cn/ MyWeb/baike/ 
WordContent aspx? id 一 m240607882 资料 整理 ) 
思考 : 请 分 析 该 案例 中 通达 商厦 为 什么 可 以 解除 合同 ? 
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、 多 项 选择 题 


1. 关于 采购 合同 ,下 列 说 法 正确 的 是 (。”)。 

采购 合同 是 有 偿 合同 

如果 因 不 可 抗力 原因 致使 不 能 实现 合同 的 ， 当 事 人 可 以 解除 合同 
采购 合同 一 经 订立 ， 就 不 能 变更 

采购 合同 订立 的 一 般 程 序 包括 要 约 和 承诺 








.一方 以 欺诈 、 胁 迫 手段 订立 合同 ， 损 害 国 
:是 意 串 通 ， 损 害 第 三 人 利益 的 合同 NN 
er / RS 
损害 社会 公共 利益 的 合 SN 
如 果 有 确切 证 明 ， ee NS Ng am 
未 履行 


当事人 一 一 广大 和 加 代 从 i 


在 各 类 采购 谈判 中 ， 都 需要 签订 书面 合同 
商务 谈判 中 ， 如 果 不 是 很 了 解 市 场 情况 ， 应 尺 
谈判 中 ， 如 果 不 赶紧 回答 对 方 的 提问 ， 会 让 对 方 觉得 我 方 缺少 准备 
影子 报价 是 报价 的 技巧 之 一 


二 、 判 断 题 


人 Ee Amr PMINW> 


pn 


采购 谈判 的 基本 内 容 包括 ( 。 )。 
质量 方面 B. 保险 方面 C. 交 货 方面 。。 D. 价格 方面 
解决 合同 纠纷 的 方法 有 ( 。。 )。 /人 

协商 B. 调解 C. 仲裁 kN D. 诉讼 

无 效 采 购 合同 包括 (。。)。 ~ 


经 营 状况 严重 显 作 3 a 
丙 失 商业 信誉 
转移 财产 、 人 以 过 如 俩 和 5》 
在 洒 风 这 中 良好 的 开局 气氛 特点 优 C 。 )。 
尊重 对 方 B. 友好 合作 C. 自然 轻松 D. 积极 进取 
报价 的 原则 有 ( 。)。 
合理 制定 开盘 价 B 各 免 主动 评论 
报价 要 明确 、 清 晰 和 完整 D. 报价 后 即 主动 评论 
下 列 说 法 正确 的 有 ( 。 ) 


量 先 开口 ， 试 探 对 方 的 底价 


1. 采购 谈判 是 商务 谈判 的 一 种 类 型 ， 在 采购 谈判 中 双方 主要 围绕 着 各 自 的 经 济 利益 作为 


谈判 中 心 。 
2. 要 约 和 承诺 都 是 可 以 撤销 的 。 
3. 采购 谈判 中 应 做 到 多 听 、 多 问 、 多 说 。 


* 
并 


) 
k 
% 


4. 采购 合同 有 书面 形式 、 口 头 形 式 和 其 他 形式 。 其 中 绝 大 多 数 为 书面 合同 。 C— 
5. 受害 方 要 求 的 损失 赔偿 额 不 得 超过 违法 合同 一 方 订立 合同 时 预见 或 应 当 预 见 的 因 违 反 
合同 可 能 造成 的 损失 。 ¢ 
6. 谈判 的 开局 往往 关系 到 双方 谈判 的 诚意 和 积极 性 .对 整个 谈判 过 程 起 着 至 关 重 要 的 作 
用 。 ( ) 
7. 只 有 当 双 方 授权 代表 签字 时 ， 合 同 才 生 效 。 ( ) 
8. 无 定额 合同 除了 包含 价格 条 款 外 ,还 增加 了 承诺 在 一 定期 间 内 购买 数量 的 条 款 。 

















三 、 简 答题 

1. 采购 合同 的 作用 及 其 主要 条 款 有 哪些 ? 

2. 简 述 采购 合同 管理 的 过 程 。 . 
3. 阐述 采购 谈判 的 基本 程序 。 人 


“nm, NA / 
SA 
、 实 训 目标 _ NN 
1 了解 采 购 谈判 条 款 的 具体 内 容 .、《 
2. 掌握 采购 谈判 的 技巧 。 


二 、 实 训 准 备 > 党 
1. 收集 资料 ， 全 面 所 要 锋 判 产品 的 信息 (和 > 交 货 及 价格 条 款 ) 。 
2 对 谈判 进行 详尽 的 需 贡 。 _ RS 


三 、 实 训 步 又 < CE 
i 
1. 将 班级 成 6 一 8 人 一 组 的 谈判 项 目 小 组 ， 并 确定 负责 人 。 


.教师 选择 2 一 3 个 类 型 的 产品 作为 谈判 的 样本 对 象 。 

3. 小 组 成 员 通 过 充分 讨论 后 统一 认识 、 统 一 谈判 标准 ， 最 后 选 出 2 一 3 人 负责 最 后 的 
谈判 。 

4. 班级 分 组 进行 模拟 谈判 ， 并 进行 评比 。 

5. 教师 进行 实 训 总 结 
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谷中 [工作 任务 描述 

采购 工作 经 过 一 系列 的 作业 程序 完成 之 后 ， 是 否 达 到 了 预期 的 目标 ， 企 业 对 采购 的 物品 是 否 满意 ， 
有 经 过 考核 评估 ， 才 能 下 结论 。 采购 绩效 评估 主要 是 建立 一 套 科 学 的 评估 指标 体系 ， 对 采购 部 门 的 工作 成 
绩 、 工 作 效率 和 效益 进行 全 面 反映 和 检查 ， 进 而 为 采购 人 员 的 工作 提供 改进 的 方向 。 图 6. 1 描述 了 采购 绩 
效 考核 管理 的 流程 。 


只 


总 经 理 采购 部 经 理 采购 绩效 管理 人 员 相关 部 门 或 单位 





明确 采购 绩效 目标 


明确 绩效 考核 标准 


制订 考核 计划 与 方案 
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图 6.1 采购 绩效 考核 管理 流程 
本 章 涉及 的 工作 任务 和 工作 要 求 见 下 表 。 


工作 任务 工作 要 求 





(1) 正确 制定 采购 绩效 评估 指标 体系 。 


条 胞 统 钦 户 信 交 案 的 各 十 (2) 选择 合适 的 绩效 评估 标准 





(1) 选择 最 了 解 采购 工作 情况 的 人 员 ， 与 评估 目标 实现 联系 
采购 绩效 考核 的 实施 最 密切 的 部 门 参与 评估 . 
(2) 采取 定期 评价 及 不 定期 评价 的 方式 进行 采购 绩效 评估 





(1) 找 准 采购 绩效 改进 的 切入 点 。 
采购 绩效 的 改进 (2) 采购 绩效 改进 的 措施 
(3) 采购 绩效 改进 计划 
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谷中 【学 习 目 标 】 








知识 目标 技能 目标 重 、 难 点 
(1) 能 选择 采购 部 门 考核 指标 和 采购 

(1) 采购 绩效 评估 方案 的 制定 。 (1) 采购 绩效 评估 指标 。 

(2) 采购 绩效 考核 的 实施 。 (2) 采购 绩效 考核 方法 。 
(3) 能 实施 采购 部 门 和 采购 人 

(3) 采购 绩效 的 改进 能 实施 采购 部 门 和 采购 人 员 的 镇 | (3》 采 购 绩效 改进 方法 
效 考 核 评估 。 


(4) 能 提出 绩效 改进 方案 





区 


eal 


绩效 考核 不 仅 是 调动 员工 积极 性 的 主要 手段 ， Ta 非 职业 行为 的 主要 手段 ， 在 采购 
管理 中 也 是 如 此 。 可 以 说 ， 绩 效 考核 是 防止 采购 腐败 的 最 有 力 的 武器 。 好 的 绩效 考核 可 以 达到 这 样 的 效果 ， 
采购 人 员 主 观 上 必须 为 公司 的 利益 着 想 ， 客 观 上 必须 为 公 的 利益 服务 ， 没 有 为 个 人 误 利 的 空间 。 
如 何 对 采购 人 员 进 行 绩效 考核 ? na 的 经 验 可 以 借鉴 ， 其 中 的 精 储 是 量化 业务 目标 
和 等 级 评价 。 许 多 跨国 公司 每 半年 都 会 集中 绩效 考核 和 职业 规划 设计 。 对 于 采购 部 门 的 人 员 ， 
I 。 在 考核 中 ， 交 蔡 运 用 两 套 指标 体系 ， 即 业务 指标 体系 
z 





























和 个 人 素质 指标 体系 。 六 人 
1. 业务 指标 体系 3 人 人 
Lait XT 
(1) 采购 成 本 是 否 降低 ? 篆 方 市 场 的 条 件 下 是 入 投了 原 月 的 太 本 水 9 
TR J 有效 控制 9 
a 


(2) 采购 质 

(3) maaan 

(4) 采购 是 否 有 效 地 支持 了 其 他 部 门 ， 亡 其 是 营运 部 门 ? 

(5) 采购 管理 水 平和 技能 是 否 得 到 提高 ? 

当然 ,这 些 指标 还 可 以 进一步 细 化 ， 如 采购 成 本 可 以 细 分 为 购买 费用 、 运 输 成 本 、 废 弃 成 本 、 订 货 成 
本 、 期 限 成 本 、 仓 储 成 本 等 。 把 这 些 指标 一 一 量化 ， 并 同上 一 个 半年 的 相同 指标 进行 对 比 所 得 到 的 综合 评 
价 ， 就 是 业务 绩效 。 

应 该 说 ， 这 些 指 标 都 是 硬 的 ， 很 难 加 以 伪 饰 ， 所 以 这 种 评价 有 时 显得 很 “残酷 " ， 那 些 只 会 搞 人 际 关 系 
而 没有 业绩 的 采购 人 员 这 时 就 会 “原形 毕露 "。 

在 评估 完成 之 后 ， 将 员工 划分 成 若干 个 等 级 ， 或 给 予 晋升 、 奖 励 ， 或 维持 现状 ， 或 给 予 和 警告 或 辞退 。 
可 以 说 ,这 半年 一 次 的 绩效 考核 与 员工 的 切身 利益 是 紧密 联系 在 一 起 的 。 

2. 个 人 素质 指标 体系 

对 个 人 素质 的 评价 相对 就 会 灵活 一 些 ， 因 为 它 不 仅 包括 现 有 的 能 力 评价 ， 而 且 包 括 进步 的 幅度 和 潜力 ， 
其 主要 内 容 包括 谈 判 技巧 、 沟 通 技巧 、 合 作 能 力 、 创 新 能 力 、 决 策 能 力 等 。 这 些 能 力 评价 都 是 与 业绩 的 评 
价 联系 在 一 起 的 ， 主 要 是 针对 业绩 中 表现 不 尽 如 入 意 的 方面 ， 如 何 进 一 步 在 个 人 能 力 上 提高 。 为 配合 这 些 
改进 , 许多 跨国 公司 为 员工 安排 了 许多 内 部 的 或 外 部 的 培训 课程 。 

在 绩效 评估 结束 后 ， 安 排 的 是 职业 规划 设计 。 职 业 规划 设计 包含 下 一 个 半年 的 主要 业务 指标 和 为 完成 
这 些 指标 需要 的 行动 计划 。 这 其 中 又 有 两 个 原则 : 第 一 是 量化 原则 ， 这 些 业务 指标 能 够 量化 的 尽量 予以 量 
































化 ， 如 质量 事故 的 次 数 、 成 本 量 、 供 货 量 等 ; 第 二 是 改进 原则 ， 大 多 数 情 况 下 ,仅仅 维持 现状 是 不 行 的 ， 
必须 在 上 一 次 的 绩效 基础 上 有 所 提高 ， 但 提高 的 幅度 要 依 具体 情况 而 定 。 

在 下 一 次 的 绩效 考核 中 ， 如 没 出 现 不 可 抗力 ， 则 必须 以 职业 规划 设计 中 的 业务 指标 为 基础 。 
(资料 来 源 : 根据 http://www. lingshou. com/www/academy/academy - chain/ 
academy-chain-purchase/01181457501. htm 资料 整理 ) 














=] 6. 1 采购 绩效 评估 方案 的 制定 





6.1.1 采购 绩效 评估 的 意义 


ER ea 
了 更 优秀 的 供应 商 ， 持 
续 降 低 采 购 成 本 ， 实 现 最 佳 采购 。 采 购 绩效 评估 的 意义 体现 BF 6 个 方面 ， 


1, 有 效 地 保证 采购 目标 的 实现 KK 
> 
各 个 企业 可 根据 其 性 质 和 状况 的 不 同 ， wet 采购 目标 ， 有 的 企业 采购 偏重 于 “ 防 








弊 "， 采 购 目标 要 按期 、 按 质 、 按 量 ;， 有 全 采购 目标 则 注重 “ 兴 利 "， 采 购 工作 除了 维 
持 正 常 的 产销 活动 外 ， 特 别 注 重 产 氏 成 林 的 降低 。 为 此 ， 各 个 企业 需要 针对 采购 所 追求 的 主 
标 加 以 评估 ， 示 > MA 
要 目标 加 以 评估 ， 并 督促 目标 的 实现 次 
2, 提供 改进 绩效 的 依据 “> TI 











企业 实行 的 绩效 评估 制度 ， 吉 以 提供 客 匀 二 祖 洒 克 量 采 购 目 标 是 达成 也 可 以 确定 
采购 部 门 目前 的 开 作 绩效 如 何 。 正确 的 绩 芍 评 咎 ， 有 助 于 找 出 采购 工作 的 缺陷 所 在 ， 从 而 据 
此 拟订 改善 措施 》 

3， 作为 个 人 或 部 门 奖惩 的 参考 


良好 的 绩效 评估 方法 ， 能 将 采购 部 门 的 绩效 独立 于 其 他 部 门 而 体现 出 来 ， 并 反映 采购 人 
员 的 个 人 表现 ， 成 为 各 种 人 事 考 核 的 参考 资料 。 依 据 客 观 的 绩效 评估 ， 达 成 公正 的 奖惩 ， 可 
以 有 效 地 调动 采购 人 员 的 积极 性 和 开拓 人 性， 发挥 团 队 合 作 精神 进一步 地 提高 整个 部 门 的 
效能 。 


4, 为 甄选 和 培养 优秀 采购 人 员 提 供 依据 


根据 绩效 评估 结果 ， 可 针对 现 有 采购 人 员 的 工作 能 力 缺 陷 ， 拟 订 培养 计划 ， 有 针对 性 地 
进行 专业 性 的 教育 训练 ， 有 的 放 矢 地 招募 人 才 ， 建立 一 支 优 秀 的 采购 队伍 。 


5. 促进 各 部 门 合作 ， 建 立 利益 共同 体 























采购 部 门 的 绩效 受 其 他 部 门 配合 程度 的 影响 很 大 ， 因此， 采购 部 门 的 职责 是 否 明 确 ， 表 
单 、 流 程 是 否 简单 、 合 理 ， 付 款 条 件 及 交 货 方式 是 否 符合 企业 管理 规章 制度 ， 各 部 门 的 目标 


守节 交游 时 潭 ” 山 吕 凋 





( 杜 久 省) 烘 将 峭 哩 叶 潭 


是 否 一 臻 等， 都 可 以 通过 绩效 评估 予以 判定 ,并 可 以 改善 部 门 之 间 的 合作 关系 ,提高 企业 整 
体 运作 效率 。 


6, 提高 采购 人 员 的 士气 


有 效 而 且 公 平 的 绩效 评估 制度 ， 可 以 使 采购 人 员 的 努力 成 果 获 得 回馈 和 认可 。 采 购 人 员 
通过 绩效 评估 ， 可 以 与 业务 人 员 或 财务 人 员 一 样 ， 显 示 出 对 公司 利润 的 贡献 ， 成 为 受到 肯定 
的 工作 伙伴 。 

由 此 可 以 看 出 ,采购 绩效 评估 不 仅 对 采购 工作 ,而 且 对 企业 整体 运作 和 效益 都 有 着 不 可 
忽视 的 影响 。 








6.1.2 采购 绩效 评估 指标 体系 





采购 作为 企业 生产 运作 的 一 个 重要 环节 ， natn A fone 
作用 ， 而 要 控制 采购 过 程 就 必须 制定 采购 绩效 或 衡量 指标 的 采购 绩效 评估 可 稀 
量 企 业 的 采购 目标 是 否 达 成 、 采 购 人 员 的 业务 水 平 如 何 ， fs 进 各 部 门 合作 而 建立 利益 
共同 
系 











共同 体 。 ae 购 人 员 个 人 的 评估 ， 其 指标 体 
如 下 所 述 。 


Xr 
1, 采购 部 绩效 评估 指标 体系 < 


spr omnes 上 它 是 评估 采购 工作 成 果 的 尺度 和 标 
准 ， 是 准确 、 客 观 、 全 面 、 科 学 地 呆 网线 评估 的 前 相机 ， 而 一 项 评价 村人 
ee 因此 ， 全 面 、 综合 、 准 确 地 考察 和 评估 采购 
部 门 在 一 定时 期 内 的 采购 jd MR 列 人气 联系 、 互 为 因果 的 指标 进行 系统 地 
组 合 ， ree 

常见 的 采 nn 

1) 时 间 绩 
EV 商 交 货 时 间 的 指 
标 ， 无 论 是 提前 交 货 还 是 延迟 交 货 ,都 可 能 影响 企业 的 正常 运营 ， 给 企业 带 来 不 必要 的 成 本 
和 费用 。 其 主要 指标 有 : 
(1) 紧急 采购 费用 指标 。 它 是 紧急 运输 方式 (如 空运 ) 的 费用 与 正常 运输 方式 的 差 。 
(2) 停工 断 料 损失 指标 。 它 是 停工 期 间作 业 人 员 的 薪资 损失 。 
除了 这 种 直接 费用 或 损失 外 ， 还 有 许多 间接 的 损失 。 例 如 ， 经 常 停工 断 料 造成 顾客 订单 
流失 、 作 业 人 员 离 职 、 恢 复 正 常 作业 机 器 必须 做 的 各 项 调整 (包括 温度 、 压 力 等 );， 紧急 采购 
会 使 得 购 入 价格 偏 高 、 品 质 欠 佳 ， 连 带 也 会 产生 赶 工时 间 必 须 支 付 额 外 的 加 班 费用 。 这 些 费 
与 损失 ， 通 常 都 未 包含 在 紧急 采购 费用 指标 内 。 
2) 品质 绩效 指标 
品质 绩效 指标 主要 考评 供应 商 的 质量 水 平 以 及 供应 商 所 提供 的 产品 或 服务 的 质量 ， 其 主 
要 包括 供应 商 质 量 体 系 和 物料 质量 水 平 。 

(1) 供应 商 质量 体系 。 包 括 通过 ISO 9000 的 供应 商 比例 、 实 行 来 料 质量 免检 的 供应 商 
比例 、 来 料 免检 的 价值 比例 、 实 施 SPC(Statistical Process Control， 统计 过 程控 制 ) 的 供应 商 






























































比例 、 开 展 专项 质量 改进 (围绕 本 公司 的 产品 或 服务 ) 的 供应 商 数目 及 比例 、 参 与 本 公司 质量 
改进 小 组 的 供应 商人 数 及 供应 商 比例 等 。 

(2) 物料 质量 水 平 。 包 括 批 次 质量 合格 率 、 物 料 抽检 缺陷 率 、 物 料 在 线 报废 率 、 物 料 免 
检 率 、 物 料 返工 率 、 退 货 率 、 对 供应 商 的 投诉 率 及 处 理 时间 等 。 

采购 的 品质 绩效 在 实际 工作 中 可 由 验收 记录 及 生产 记录 来 判断 。 验 收 记录 是 指 供应 商 交 
货 时 ,为 公司 所 接受 (或 拒 收 ) 的 采购 项 目 数量 或 百分比 ; 生产 记录 是 指 交 货 后 ， 在 生产 过 程 
中 发 现 品质 不 合格 的 项 目 数量 或 百分比 。 

3) 数量 绩效 指标 

当 采 购 人 员 为 争取 数量 折扣 ， 以 达到 降低 价格 的 目的 时 ， 可 能 会 导致 存货 过 多 ， 甚 至 发 生 
呆 料 、 废 料 的 情况 ， 因 此 ， 需 权衡 后 才能 做 出 决策 ， 而 不 能 根据 采购 数量 的 多 少 衡量 绩效 。 

(1) 储存 费用 指标 。 它 是 现 有 存货 利息 及 保管 费用 与 正常 存货 水 平 利息 及 保管 费用 之 























差额 。 

a a a 
积压 越 多 ， 利 息 及 保管 费用 越 大 ， 呆 料 、 废 料 处理 的 损 、 采购 人 员 的 数量 绩效 就 越 
差 。 当 然 此 项 数量 绩效 ， 有 时 受到 企业 经 营 状况 、 物 料 人 效 、 生 产 技 术 变 更 或 投机 采购 
的 影响 ， 并 不 一 定 完全 归咎 于 采购 人 员 。 x- 

4) 价格 绩效 指标 XA 


价格 绩效 是 企业 最 重视 及 最 常见 的 透 过 价格 指标 ， 可 以 衡量 采购 人 员 议 价 能 
力 以 及 供需 双方 势力 的 消长 情形 。 ae . 
(1) 实际 价格 与 标准 成 本 的 差 > 它 是 指 企业 采购 实际 价格 与 预计 采购 所 需 的 标 
准 成 本 之 间 的 差额， 其 反映 企业 疮 采风 过 各 中 的 节约 训 额 。 
(2) 实际 价格 与 过 去 移动 平均 价格 的 差额 。 是 指 企 业 采 购物 品 的 实际 价格 与 已 经 发 生 
的 物品 采购 移动 平均 价格 间 的 差额 ， Kay E 采 购 过 程 中 实际 采购 成 本 与 过 去 采购 成 





本 的 节约 额 或 超出 地 全 

ore 它 是 指 企业 在 使 用 物品 时 的 价格 与 采购 
时 的 价格 的 差额 ， 其 反映 企业 在 采购 物品 时 是 否 考虑 市 场 价格 的 走势 。 

(4) 当期 采购 价格 与 基期 采购 价格 之 比率 和 当期 物价 指数 与 基期 物价 指数 之 比率 的 相互 
比较 。 这 属 动态 指标 ， 主 要 反映 企业 物品 价格 的 变化 趋势 。 

5) 采购 效率 指标 

(1) 年 采购 金额 。 

(2) 年 采购 金额 占 销售 收入 的 百分比 。 

(3) 订购 单 的 件数 。 

(4) 采购 人 员 的 人 数 。 

(5) 采购 部 门 的 费用 。 

(6) 新 供应 商 开发 数量 。 

(7) 采购 计划 完成 率 。 

(8) 错误 采购 次 数 。 

(9) 订单 处 理 的 时 间 。 


=~ 


安 前 洲 游 填料 坤 吕 沂 





( 杜 久 狂 ) 烘 将 脐 哩 叶 潭 


2, 采购 人 员 绩 效 考核 指标 体系 





采购 人 员 绩 效 考核 项 目 可 分 为 3 个 方面 ， 即 工作 态度 、 工 作 能 力 、 工 作业 绩 。 其 主要 考 
核 内 容 和 考核 指标 见 表 6 一 1。 











表 6-1 采购 人 员 绩效 考核 表 















































考核 项 目 考核 内 容 考核 指标 
遵守 公司 各 项 规章 制度 本 
1 工作 认真 负责 工作 主动 性 
工作 态 
过 到 问题 主动 沟通 、 积 极 解决 工作 积极 性 
工作 责任 心 等 
从 公司 整体 利益 出 发 处 理 与 其 他 部 门 的 关系 
专业 知识 掌握 熟练 ,人 KN 
能 够 有 效 制 订 自 我 工作 计划 并 确定 所 需要 的 资源 《ANY 专业 知识 掌握 程度 
工作 能 力 ~ 计划 分 析 能 力 
沟通 能 力 强 ， 能 够 广泛 建立 业务 关系 。 刘 明 所 广 千 
合 分 析 能 力 强 ， 善 于 全 面 、 roe 
作风 人 人 采购 计划 完成 率 
gg a NN 采购 物资 合格 率 
”| 工作 质量 wy Xi 采购 成 不 控制 
- 4 及 时 供 货 率 等 
工作 效率 二 Ar 2 | 该 





6.1.3 采购 续 效 指标 的 设 定 竺 沁 
Sa 


1, 选择 合适 的 绩效 衡量 指标 


不 同 的 企业 ,采用 的 采购 绩效 指标 将 会 有 所 不 同 ， 但 采购 绩效 指标 的 选择 要 同 企业 的 总 
体 采购 水 平 相 适应 。 对 于 采购 体系 有 待 健全 的 企业 ， 刚 开始 可 以 选择 批 次 质量 合格 率 、 准 时 
交 货 等 指标 控制 和 考核 供应 商 的 供应 表现 ， 选 择 平 均 降价 幅度 考核 采购 部 门 的 采购 成 本 业绩 
等 。 随 着 供应 商 管理 程序 的 逐步 健全 、 采 购 管理 制度 的 日 益 完善 、 采 购 人 员 的 专业 水 平 及 供 
应 商 管理 水 平 的 不 断 提高 ， 采 购 绩效 指标 也 就 可 以 相应 的 系统 化 、 整 体 化 并 且 不 断 深化 。 衡 
量 的 指标 可 选择 通过 ISO 9000 的 供应 商 比例 、 物 料 免检 率 、 使 用 时 的 价格 与 采购 时 的 价格 
之 间 的 差额 、 当 期 采购 价格 与 基期 采购 价格 之 比率 、 新 供应 商 开 发 数量 、 订 单 处 理 的 时 
间 等 。 


2, 确定 合理 的 采购 绩效 指标 目标 值 





在 确定 采购 绩效 指标 的 目标 值 时 ， 要 考虑 以 下 因素 : 
(1) 内 外 顾客 的 需求 。 内 外 顾客 的 需求 ， 尤 其 是 下 游 顾客 如 生产 部 门 、 品 质 管理 部 门 等 
的 需要 ， 一 定 要 给 予 满足 。 原 则 上 ， 供 应 商 的 平均 质量 、 交 货 时 间 等 综合 表现 应 高 于 本 公司 





内 部 的 质量 与 生产 计划 要 求 ， 只 有 这 样 ， 供 应 商 才 不 至 于 影响 本 公司 内 部 的 生产 与 质量 ， 这 
也 是 “上 游 控 制 ” 原 则 的 体现 。 

(2) 公司 的 总 体 目标 。 采 购 的 目标 与 所 选择 的 绩效 指标 要 与 公司 的 总 体 目标 相 一 致 ， 要 
为 公司 总 体 目 标的 实现 打 好 基础 。 如 果 采 购 的 目标 与 所 选择 的 目标 与 公司 的 总 体 目标 不 同 甚 
至 相抵 触 ， 采 购 就 不 能 为 公司 目标 责任 制 的 实现 而 起 到 应 有 的 作用 。 
(3) 设 定 的 具体 目标 既 要 有 挑战 性 ， 又 要 有 可 实现 性 。 在 设 定 目标 时 ， 要 有 一 定 的 难 
度 ， 即 要 有 一 定 的 挑战 性 ， 要求 采购 人 员 努 力 工 作 才 能 达到 目标 ; 同时 ， 这 些 目标 又 要 有 一 
定 的 可 实现 性 ， 即 大 部 分 采购 人 员 经 努力 能 够 达到 目标 。 如 果 设 定 的 目标 没有 挑战 性 ， 则 目 
标 就 失去 了 其 设 定 的 意义 ; 如 果 目 标 设 定 较 高 ， 即 使 努力 ， 大 多 数 人 也 不 能 达到 ， 则 目标 就 
失去 了 对 采购 人 员 的 吸引 性 。 








6.1.4 采购 绩效 评估 标准 


入 
Fab, FR FD 
WAT nn 。 


人 
1, 历史 绩效 标准 SS 


合作 为 上 上、 是 当 和 、 有 类。 人 十 只 
当 公 司 的 采购 部 门 ， 无 论 是 组 织 、 职 兴 员 等 ， 均 没有 重大 变动 的 情况 下 ， 才 适合 使 用 
此 项 标准 。 ed 2 
WV ,Kl 

2. 预算 或 标准 绩效 。 了 你 x 
如果 历史 续 效 准 以 上 各 杂 购 业务 变化 雍 .可 以 使 用 预算 或 标准 绩效 作为 衡量 的 基 
础 。 标 准 绩效 的 设 定 权 符 合 下 列 3 种 原则 亲 > 二 

(1) 固定 性 原则 。 预 算 或 标准 绩效 一 旦 设立 ， 就 不 能 再 有 所 变动 。 

(2) 挑战 性 原则 。 标 准 的 实现 要 具有 一 定 的 难度 ， 采购 部 门 和 人 员 必 须 经 过 努力 才能 
完成 。 

(3) 可 实现 性 原则 。 设 立 的 标准 应 在 现 有 内 外 环境 和 条 件 下 经 过 努力 ， 确 实 应 该 可 以 达 
到 的 水 平 ， 通 常 依据 当前 的 绩效 加 以 衡量 设 定 。 


3, 行业 平均 绩效 标准 























如 果 其 他 同行 业 公司 在 采购 组 织 、 职 责 以 及 人 员 等 方面 与 本 企业 相似 ， 则 可 与 其 绩效 进 
行 比 较 ， 以 辨别 彼此 在 采购 工作 成 就 上 的 优 劣 。 数 据 资 料 既 可 以 使 用 个 别 公 司 的 相关 采购 结 
果 ， 又 可 以 应 用 整个 行业 绩效 的 平均 水 准 。 











4. 目标 绩效 标准 


预算 或 标准 绩效 是 代表 在 现在 的 情况 下 ,应 该 可 以 达成 的 工作 绩效 ; 而 目标 绩效 则 是 在 
现在 的 情况 下 ， 非 经 过 一 番 特 别 的 努力 ,否则 无 法 完成 的 较 高 境界 。 因 此 ， 目标 绩效 代表 公 
司 管理 当局 对 工作 人 员 追 求 最 佳绩 效 的 期 望 值 。 
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6.2 采购 绩效 考核 的 实施 


6.2.1 采购 绩效 评估 人 员 的 构成 


对 评估 人 员 的 选择 与 评估 的 目标 有 着 密切 的 联系 ， 要 选择 最 了 解 采 购 工 作 情 况 的 人 员 ， 
与 评估 目标 实现 联系 最 密切 的 部 门 参与 评估 。 一 般 选 择 以 下 几 类 部 门 和 人 员 参 与 评估 。 


1. 采购 部 门 主管 


采购 部 门 主管 是 对 所 管辖 的 采购 人 员 实施 绩效 评估 的 第 一 人 ， 因为 采购 主管 最 熟悉 采购 
edit 2 部 在 他 们 的 直接 监督 之 
下 ， 所 以 由 采购 主管 负责 评估 ， 可 以 更 全 面 、 SR 全 采购 人 员 的 工作 续 交 - 
但 是 ， 也 要 注意 采购 孝 门 主管 进行 评估 可 能 会 包 全 些 会 使 评估 结果 出 现 偏 
差 ， 影 响 评估 的 客观 性 。 对 


2, 财务 部 门 CSS 
采购 过 程 伴随 着 资金 的 流动 ， ba 购 金 额 占 企业 支出 比例 非常 高 。 在 传统 制 
造 业 中 ,采购 成 本 一 般 占 产品 总 %~70%。 采 购 成 本 的 节约 ， 对 于 企业 利润 的 


贡献 相当 大 。 由 于 财务 部 门 坚 拨 企 mtn 掌控 着 资金 的 流入 流出 ， 所 
ts, 


评价 > A 


ai 和 
当 采风 项 目 有 ee 应 该 由 销售 部 门 参 
与 采购 绩效 的 评估 。 


4, 生产 主管 部 门 或 工程 部 门 




















对 于 设备 采购 、 原 材料 和 零 配 件 采购 及 项 目 采购 等 .采购 货物 的 质量 、 数 量 、 时 间 对 企 
业 生 产 的 顺利 进行 、 最 终 产品 的 品质 都 有 影响 .因而 生产 主管 部 门 或 工程 部 门 也 能 够 从 采购 
是 否 保证 生产 和 项 目 建 设 的 顺利 进行 方面 对 采购 部 门 的 工作 绩效 进行 评估 。 


5, 供应 商 


供应 商 是 采购 过 程 中 与 企业 采购 部 门 合作 最 多 、 最 频繁 的 一 方 ， 对 于 采购 部 门 的 运作 方 
式 、 工 作 状态 自然 有 较为 真实 、 详 细 的 了 解 。 因 此 ， 有 的 企业 通过 正式 或 非 正 式 渠道 ， 向 供应 
商 探寻 其 对 于 采购 部 门 或 人 员 的 意见 ， 以 了 解 采购 部 门 或 人 员 的 工作 情况 ， 间 接地 评价 采购 绩效 。 


6. 专家 顾问 
为 了 使 评估 结果 更 为 客观 、 权 威 、 公 正 ， 避 免 企业 各 部 门 之 间 的 本 位 主义 或 门户 之 见 


可 以 聘请 相关 的 采购 专家 或 管理 顾问 ， 对 本 企业 的 采购 制度 、 组 织 形式 、 人 员 及 工作 绩效 等 
做 出 客观 的 分 析 和 建议 。 





6. 2.2 采购 绩效 评估 方式 


1, 定期 评价 


定期 评价 主要 是 和 公司 年 度 人 事 考核 同步 进行 的 对 采购 人 员工 作 情 况 的 评估 。 一 般 而 
言 ， 以 工作 人 员 的 工作 表现 作为 考核 内 容 ， 包 括 工作 态度 、 合 作 精 神 、 工 作 、 学 习 能 力 、 忠 
诚 度 、 积 极 性 等 ， 但 对 采购 人 员 的 激励 及 工作 绩效 之 提升 ， 并 无 太 大 作用 。 若 能 以 目标 管理 
ee 
际 达成 程度 加 以 考核 ， 则 必 能 提升 个 人 或 部 门 的 采购 绩效 。 使 用 这 种 方法 可 以 据 除 “人 ” 
抽象 因素 ， 以 “ 事 ” 的 具体 成 就 为 考核 重点 ， 因 此 ， 比 较 客观 公 :vey 
人 们 会 特意 追求 考核 目标 的 提高 而 忽略 其 他 方面 所 以 对 上 入 枯 的 要 求 比 多， 要 求 目标 


选择 全 面 。 xj 




















2. 不 定期 评价 SN 

不 定期 的 评价 是 跟踪 特定 的 采购 项 es 
行 的 评 售 。 一 项 采购 任务 完成 以 后 rnt te 个 总 
结 和 评估 。 同 时 ， 不 定期 的 绩效 评 人 让 特定 的 项 目 方式 ; 例如 ， 公 司 要 求 某 项 产品 的 采 





购 成 本 降低 8%， 当 设 定 的 期 限 到 ， AR 高 于 或 低 于 8%， 并 一 次 为 依 
据 给 予 采购 人 员 适 当 的 奖 ee NG 期 于 新 产品 开发 计划 、 资本 支出 预算 、 
成 本 降低 专项 访 案 狼人 、 


dd 


采购 绩效 考核 一 般 包 括 季度 考核 和 年 度 考核 ,采购 人 员 的 考核 还 包括 月 度 考核 。 季 度 考 
核 于 下 一 季度 第 一 个 月 的 5 日 前 进行 年 度 考核 于 次 年 1 月 10 日 前 进行 。 
下 面 通过 两 个 案例 分 别 说 明 采 购 部 门 和 采购 人 员 的 采购 绩效 考核 实施 过 程 。 


2 





M 制造 公司 采购 部 绩效 评估 方法 


M 制造 公司 采购 部 于 2014 年 1 月 ， 对 采购 部 2013 年 的 采购 工作 进行 了 绩效 考核 评估 。 

第 一 步 ， 采 购 部 召开 动员 会 ， 部 署 绩效 考核 工作 。 

第 二 步 ， 收 集 采 购 部 、 仓 储 部 、 质 检 部 、 生 产 部 等 部 门 的 原始 记录 ,并 整理 汇总 。 

第 三 步 ， 公 司 根据 企业 实际 情况 在 时 间 绩 效 、 品 质 绩效 、 数 量 绩效 、 价 格 绩效 及 效率 绩效 五 
个 方面 ， 分 别 确定 具体 指标 和 权重 ， 并 对 每 项 考核 指标 划分 出 五 个 等 级 ， 按 表 6 -2 对 公司 采购 
部 门 进行 绩效 等 级 评估 。 
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表 6-2 采购 部 门 绩效 评估 表 








评估 等 级 划分 说 明 评 
bie 考核 指标 权重 给 
项 目 A B C D E 等 级 
时 间 | 是 否 导 致 停工 ， 当期 
10% 不 无 i 三 次 以 三 次 以 上 
绩效 | 影响 经 营 % 从 没有 记录 次 以 下 次 





品质 | 进 料 品质 合格 率 | 15% 100% |90%~100% |80%~90%| 65%~80% | 65% UT 
绩效 | 物资 使 用 不 良 率 | 10% 0% 5%% 以 下 “| 5% 一 10% |10%~15% | 15% 以 了 
数量 | 呆 料 物资 金额 | 10% 万 以 下 | _~_ 万 元 |_~_ 万 元 | _~_ 万 元 | _ 万 元 以 上 
绩效 | 库存 周转 率 10% HMUL|_%~_%|_%~_%|_%~_% % 以 下 
价格 | 采购 成 本 降低 率 | 10% HUL|_%~_%|_%~_%|_%~_% % 以 下 













































































绩效 | 采购 价格 降低 额 | 10% | 万 以 下 | 一 万 元 LS 运 万 元 | _ 万 元 以 上 
效率 | 采购 完成 率 15% |_%ME|_%~_% ES %| _% 以 下 
绩效 | 订单 处 理 时 间 10% 天 以 内 和 区 + 天 以 上 
备注 A 一 一 杰出 ; B 一 一 优秀 ; C 一 一 中 等 ; D 高 7 E 一 一 急需 提高 
第 四 步 ， 考 核 评估 结束 后 ， 5 行 奖 励 ， 对 绩效 较 差 的 采购 部 门 做 出 相 
应 的 惩罚 ， 并 提出 采购 绩效 改进 计划 。 


AR 


M 制造 公司 条 网 人员 针 并 方法 
ES 和 年 1 有 入 购 员 2013 年 的 采购 工作 进行 了 绩效 考核 


2 、 
As 


次 让 


1 


六 
WE 步 ， ~ ep 
第 二 步 ， 公司 根据 企业 实际 情况 在 工作 态度 、 工作 业绩 及 工作 能 力 3 个 方面 ， 分 别 确定 具体 指 
标 和 权重 ， 并 对 每 项 考核 指标 规定 出 得 、 扣 分 标准 ， 按 表 6 -3 对 采购 人 员 进 行 绩效 等 级 评估 。 
第 三 步 ， 上级、 同事 、 供 应 商 分 别 对 员工 进行 评估 打分 。 
第 四 步 ， 汇 总 得 分 : 考核 最 终 得 分 二 上 级 评分 六 45% 十 自 评分 炙 25% 十 同事 平均 评分 X20% 十 
供应 商 评分 X10%。 


表 6-3 采购 人 员 绩效 评估 表 

















被 评估 者 
岗位 有 
证 所 在 岗位 所 属 部 门 
考核 阶段 | 年 月 日 ~ 年 月 日 | 壤 表 9 期 | 年 月 日 
考核 内 容 考核 项 权重 考核 要 点 评估 得 分 
全 勤 得 5 分 ， 迟 到 三 次 及 以 下 扣 0.5 分 ， 迟到 
勤 状 况 5% 
工作 态度 ” | 三 次 及 上 此 项 得 分 为 0 
工作 主动 性 5% | 积极 、 主 动 地 完成 工作 











续 表 






























































_， | 目标 值 为 _%， 每 低 _%， 扣 分 , 低 于 _%， 
采购 计划 完成 率 8 | 
目标 什 为 、%， 每 低 _%， 扣 分 低 于 _%， 
人 了 
采购 物资 合格 率 oR | 
采购 物资 及 时 率 10% | 在 规定 的 时 间 内 完成 
| 目标 值 为 “%%， 每 低 _%， 扣 _， 分 ， 低 于 _%%， 
工作 业绩 | 采购 成 本 控制 10% | 此 项 得 分 为 0 
目标 值 为 ~%， 每 低 _%， 扣 分 , 低 于 _%， 
10》 
让 合用 多 于 此 项 得 分 为 0 
目标 什 为 一 次 以 内 ,每 多 一 次 ， 扣 一 分 ,高 于 
误 采 5% 
人 和 % | 次， 此 项 得 分 为 0 
日 标 值 为 “个 以 上 ， ge 分 ， 低 于 
上 局 59 
新 增 供应 商 数量 下 | A 
专业 知识 水 平 5% i 
语言 表达 能 力 5% ee 
工作 能 力 
综合 分 析 能 力 5% 2 ~ 
谈判 能 力 10%\ | 有 < 
总 分 和 和 


,A 

第 五 步 ， 考核 评价 结 区 对 绩效 较 差 的 采购 人 员 作 出 相 
应 的 惩罚 ， ae 机 者 进行 沟通 ， 将 考核 结果 告 之 被 考核 
者 ， 并 提出 采购 绩效 1 


D 六 
v 了 导 6.3 采购 绩效 的 改进 


6. 3.1 ”采购 绩效 改进 切入 点 





采购 绩效 的 改进 一 般 可 以 从 以 下 3 个 方面 和 人手: 

(1) 营造 良好 的 组 织 氛围 ， 充 分 发 掘 潜力 。 

(2) 以 业界 最 佳 指标 为 奋进 点 ， 不 断 寻找 差距 ， 优 化 工作 方法 。 

(3) 对 采购 人 员 进行 绩效 测评 ， 通 过 排行 榜 方式 ， 奖 励 先 进 ， 蒜 策 落后 。 


6.3.2 采购 绩效 改进 的 措施 


1. 质量 改善 措施 
质量 的 好 坏 一 般 用 不 合格 数 与 总 商品 数 的 比值 ， 即 质量 合格 率 来 衡量 ， 因此， 可 以 采取 
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以 下 办 法 改善 质量 : 

(1) 依据 质量 合格 率 的 大 小 对 供应 商 进行 排名 ， 对 排名 靠 后 的 几 名 最 差 供 应 商 , 令 其 在 
规定 的 时 间 内 进行 改善 ， 否 则 给 予 降级 处 分 。 

(2) 对 有 希望 的 供应 商 帮 助 其 进行 质量 改进 ， 派 出 相关 技术 人 员 、 质 量 管理 人 员 、 采 购 
人 员 等 组 成 的 小 组 ， 现 场 分 析 研究 ， 与 其 一 起 制定 改善 方案 

(3) 帮助 供应 商 推行 ISO 9000 质量 管理 体系 的 实施 。 


2, 成 本 降低 措施 


采购 成 本 的 降低 主要 通过 以 下 几 种 途径 来 控制 : 

(1) 控制 采购 价格 。 

(2) 延长 账 期 。 

(3) 控制 采购 批量 。 伦 


3, 挑选 供应 商 措施 站 
一 般 情况 下 ， 对 供应 商 通常 以 及 时 供应 应 率 来 衡量 好 坏 。 及 时 供应 率 的 计算 公式 


如 下 ， NC 
及 时 供 语 CC 求 总 数 
因此 ， 可 采取 以 下 改进 方法 ; 
全 及时 供应 放 人 大 小生 拓 各， 对 排名 靠 后 的 几 和 名 最 差 供应 商 ， 分 析 
原因 所 在 ， 责 令 供应 商 限期 改善 1 YX 
(2) 对 于 市 场 行情 较 妊 的 物 pe 一 段 时 间 向 供应 商 做 预测 提 
醒 ， 以 全 供应 商 安 痪 名 库存 。 区 >、 


人 
拓展 供应 商 ， 重 点 商品 保证 由 3 家 以 上 供应 商 供应 ， 能 避免 独家 供应 商 以 及 伯 和 的 供应 
商 群 体 。 


5, 考核 实力 措施 


根据 以 下 几 个 方面 ,针对 具体 供应 商 设计 “实力 问卷 调查 表 ”"， 通 过 打分 方法 获得 供应 
商 的 实力 量化 数值 : 

(1) 技术 水 平 。 

(2) 管理 水 平 。 

(3) 指标 稳定 性 。 

(4) 合作 意识 。 

(5) 沟通 能 力 。 
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6, 评价 服务 措施 
根据 以 下 几 个 方面 ， 针 对 具体 供应 商 设 计 “ 服 务 问 卷 调查 表 ”"， 通 过 打分 方法 获得 供应 


商 的 服务 指标 量化 数值 : 
(1) 商品 退货 配合 。 
(2) 上 门 服务 程度 。 
(3) 管理 水 平 。 
(4) 服务 意识 。 
(5) 沟通 能 力 。 
(6) 竞争 公正 性 表现 。 


7, 评定 采购 工作 效率 的 措施 


通过 以 下 改进 方法 可 以 提高 采购 工作 效率 : 

(1) 调查 行业 平均 水 平和 最 高 水 平 ， 分 析 研 究 ， 寻 找 差 距 。 

人 2 采购 工 
作 效 率 就 会 提高 。 

8, 测定 人 员 流动 比率 


een eee 其 


— 





具体 取 值 范围 如 下 ， 
Q) 采购 人 员 进 出 比率 取 值 范围 应 RS 总 体 保持 平 衙 ， 与 业务 需求 相 匹配。 
《2) 车 采购 人 员 进 出 比率 取 值 小 a 可 能 因为 违反 “流水 不 腐 ” 的 自然 原则 ， 而 
发 生 严重 的 采购 问题 ， 进 而 影响 采风 质量 、 成 本 、 a 
re 工作 连续 性 不 佳 ， 从 而 导致 工 
作 人 员 采 购 操作 热 练 程度 不 能 等 
NN 


天 定 供应 全 此 * 必 - 


供应 商 流入 认识 了 全 范围 有 入 研究 ， 总 保 上 应 保证 采购 业务 的 正常 开展 。 
常 值 小 于 20%， 理想 数值 为 “ 零 ”。 
(2) 对 华 断 技术 供应 商 尽量 不 采用 ， 仅 非常 重要 时 才 使 用 独家 供应 商 。 
(3) 独家 供应 商 比率 在 某 种 程度 上 也 反映 企业 产品 技术 的 层次 。 新 专利 、 新 技术 商品 的 
独家 供应 的 可 能 性 较 高 ， 大 众 商品 通常 不 会 产生 独家 供应 商 。 
此 外 ， 还 可 以 从 订单 周期 、 紧 急 订单 完成 率 、 库 存 周转 率 等 方面 改进 措施 ， 提 高 采购 
绩效 。 


6.3.3 采购 绩效 改进 计划 


绩效 改进 计划 的 制订 ， 对 提高 采购 绩效 具有 很 强 的 针对 性 和 促进 作用 。 采 购 绩效 经 理应 与 
员工 进行 充分 的 沟通 ， 就 绩效 目标 达成 共识 ， 制 订 出 切实 可 行 的 绩效 改进 计划 ( 见 表 6-4)， 具 
体 过 程 分 以 下 3 个 步骤 : 

(1) 分 析 员 工 绩 效 考 核 结果 。 

(2) 找 出 员工 工作 绩效 中 存在 的 不 足 之 处 。 

(3) 针对 存在 的 问题 制订 合理 的 绩效 改进 计划 。 
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表 6-4 绩效 改进 计划 表 

















姓 名 所 在 岗位 所 属 部 门 
直接 上 级 绩效 改进 周期 | 年 月 _6~ 年 月 _ 日 
1. 改进 内 容 
待 提高 的 方面 绩效 目标 完成 情况 完成 时 间 上 级 领导 需 提供 的 支持 




















2. 绩效 改进 结果 评价 (改进 阶段 结束 后 填写 ) 





自我 评价 
领导 评价 








| 员工 签字 领导 签字 


拟订 绩效 改进 计划 的 要 求 具体 如 下 : 入 
(1) 计划 内 容 要 有 实际 操作 性 ， i 进 的 绩效 工作 相关 联 且 
是 可 以 实现 的 。 
(2) 计划 要 获得 管理 者 与 员工 双方 的 认同 ， Ke ee 
该 计划 的 实现 。 
(3) 符合 SMART(Specific， a WS 代表 可 度量 的 ; Attainable， 代 
表 可 实现 的 ;Relevant， 代 表 相 关 性 ; NS 表 时 限 ) 的 原则 ， 即 绩效 改进 计划 要 满足 具 
体 、 可 衡量 、 可 达到 、 相 关联 、 2 限 性 点 要 求 。 ~ 
4 
光 仿 歼 


-一 


采购 绩效 评估 是 对 采购 工作 进行 全 面 系统 地 是 采购 管理 中 非常 重要 的 一 项 工作 。 

如 何 制定 出 能 够 CS 是 关键 点 也 是 难点 。 一 个 企 
业 的 绩效 考核 和 评 粘 系统 ， 应 该 与 企业 的 目标 和 任务 保持 一 致 。 合 适 的 绩效 考核 能 为 企业 的 
目标 实现 提供 支持 ;反之 ,不 合适 的 绩效 考核 反而 会 降低 企业 生产 率 并 带 来 负面 效果 。 

本 章 主要 介绍 了 采购 绩效 评估 指标 体系 、 采 购 绩效 评估 考核 标准 、 采 购 绩效 评估 指标 的 
设 定 、 采 购 绩效 考核 的 实施 、 采 购 绩效 改进 的 途径 与 方法 等 内 容 。 

在 采购 绩效 考核 的 实施 内 容 中 ， 通 过 两 个 案例 分 别 详细 说 明了 采购 部 门 和 采购 人 员 的 采 
购 绩效 考核 实施 过 程 ， 使 学 生 更 直接 掌握 采购 绩效 考核 的 方法 。 
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Accent Industries 一 一 用 考核 推动 供应 链 的 持续 改进 


Accent Industries( 简 称 “Accent”) 是 一 家 总 部 位 于 美国 的 消费 品 公司 ,其 生产 的 产品 直接 运 
送 到 世界 各 地 的 零售 商 手中 。 公 司 的 战略 是 成 为 该 行业 中 价格 、 服 务 和 便利 度 的 龙头 企业 ,使 得 
各 项 业务 方面 的 服务 都 达到 领先 水 平 。Accent 已 经 制定 了 一 套 组 织 目标 ,这 对 于 在 全 球 范围 内 取 
得 成 功 至 关 重 要 。 这 些 目标 包括 成 为 低 成 本 生产 者 ,为 客户 提供 高 质量 的 产品 ， 提 供 本 行业 内 最 
优 服务 、 交 货 水 平和 反应 度 。 公 司 还 制定 了 一 套 采 购 与 供应 链 绩效 考核 指标 。 公 司 相信 考核 指标 








~) 











能 为 履行 组 织 指令 提供 直接 的 支持 。 

运行 采购 与 供应 链 考 核 系统 的 时 候 ，Accent 遵循 一 系列 规定 的 步骤 : 

第 一 步 ， 进行 跨 部 门 讨 论 ， 进 行 标杆 管理 以 确定 考核 指标 ， 制 定 考核 目标 和 绩效 目标 。 

第 二 步 ， 将 考核 目标 规范 化 成 为 书面 的 政策 和 程序 。 

第 三 步 ， 正 式 地 将 考核 指标 和 目标 传达 给 供应 基地 。 

第 四 步 ， 接 受 来 自 供应 商 的 反馈 。 

第 五 步 ， 如 果 有 必要 ， 对 绩效 考核 指标 和 目标 进行 修订 。 

第 六 步 ， 公 布 并 实施 最 终 的 考核 目标 和 流程 。 

第 七 步 ， 收集 和 维护 绩效 数据 。 

Accent 的 管理 正 是 依赖 于 这 样 一 个 范围 广泛 的 、 与 企业 目标 直接 相关 的 采购 与 供应 链 考核 系 
统 。 以 下 是 Accent 主要 的 考核 指标 。 

1. 质量 

(1) 每 100 万 零件 中 供应 商 出 现 的 缺陷 。 ge 

(2) 每 100 万 零件 中 内 部 制造 的 质量 缺陷 。 KK 


(3) 内 部 流程 能 力 。 Ah 
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(4) 损坏 。 

(5) 担保 赔偿 爹 的 金额 和 成 本 。 Xr 

2. 价格 或 成 本 SX。 

(1) 实际 价格 与 市 场 价格 的 比较 。 KA 

(2) 价格 或 成 本 降低 。 、 

(3) 加 工 成 本 管理 。 1 NA % 

(4) 运输 成 本 管理 。 。 A 

XL 

3. 生命 周期 X- 天 

新 产品 开发 周期 3 从 NS 

4. 交 货 和 服务 六“ 信息 

供应 商 及 时 

5 库存 或 预 名 

(1) 各 个 时 间 库存 的 总 价值 。 

(2) 原材料 、 在 制品 和 制 成 品 的 库存 周转 。 

(3) 预测 精确 度 。 

此 外 ， 还 有 供应 商 质量 绩效 。 它 是 在 对 供应 企业 的 实地 拜访 和 产品 收据 的 数据 统计 的 基础 上 
确定 的 ， 计 算 的 频率 随 着 供应 商 现 有 质量 水 平 的 不 同 而 不 同 ， 那 些 有 着 已 知 的 质量 问题 或 缺陷 很 
多 的 供应 商会 被 定 为 高 频率 考核 对 象 

Accent 利用 绩效 考核 系统 制定 和 传达 绩效 目标 ,追踪 流程 ， 并 促进 绩效 的 持续 改进 。 

思考 : 请 参照 绩效 评估 标准 描述 一 下 Accent 公司 的 绩效 考核 特点 。 


CNET 


一 、 单 项 选择 题 
. 不 同 的 企业 ,采用 的 采购 绩效 指标 将 会 有 所 不 同 。 采 购 绩效 指标 的 选择 要 同 企业 的 
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( ) 相 适应 





























A. 高 峰 期 采购 水 平 B. 单项 采购 水 平 

C. 低谷 期 采购 水 平 D. 总 体 采购 水 平 

2. 当 公司 的 采购 部 门 ， 无 论 是 组 织 、 职 责 还 是 人 员 等 ， 均 没有 重大 变动 的 情况 下 ， 应 选 
择 ( Na 

A. 历史 绩效 标准 B. 预算 或 标准 绩效 

C. 行业 平均 绩效 标准 D. 目标 绩效 标准 

3. 当 公司 管理 当局 对 工作 人 员 追 求 最 佳绩 效 的 期 望 值 时 ， 应 选择 ( 。 )。 

A. 历史 绩效 标准 B. 预算 或 标准 绩效 

C. 行业 平均 绩效 标准 D. 目标 绩效 标准 

4. 用 (  ) 反 映 企 业 在 采购 过 程 中 的 节约 额 或 超出 额 

A. 实际 价格 与 标准 成 本 的 差额 | 和 

B. 实际 价格 与 过 去 移动 平均 价格 的 差额 A Re 

C. 使 用 时 的 价格 与 采购 时 的 价格 之 间 的 差额 NE 

D. 将 当期 采购 价格 与 基期 采购 价格 之 比率 和 当期 数 与 基期 物价 指数 之 比率 相互 
比较 SN 

5.( ) 是 对 所 管辖 的 采购 人 员 实 施 绩 交 jr 5 

A. 采购 部 门 主管 KK 也 财务 部 门 主管 

C. 销售 部 门 主管 D. 供应 商 -， 

6.( inna on we 

A. 采购 部 门 主管 。。, 人 

& 首 E 入 v Ye 

了 0 es 

三 8 六 人 Ce 

1. 常见 的 评估 标准 有 ( js 

A. 历史 绩效 标准 B. 预算 或 标准 绩效 

C. 行业 最 高 绩效 标准 D. 目标 绩效 标准 

2. 常见 的 采购 绩效 评估 指标 主要 有 ( ”)。 

A. 时 间 绩效 指标 B. 品质 绩效 指标 

C. 采购 效率 指标 D. 采购 预算 或 标准 

3. 采购 绩效 指标 体系 的 设 定 应 主要 考虑 ( 。 )。 

A. 选择 合适 的 绩效 衡量 指标 B. 选择 合格 的 供应 商 

C. 满足 生产 和 库存 的 需求 D. 确定 合理 的 采购 绩效 指标 目标 值 

4. 标准 绩效 的 设 定 ， 要 符合 下 列 ( 。“) 几 项 原则 。 

A. 固定 性 B. 变动 性 C. 挑战 性 D. 可 实现 性 

5. 供应 商 延迟 交 货 可 能 给 企业 带 来 ( ””) 等 不 必要 的 费用 增加 。 

A. 紧急 采购 费用 B. 储存 费用 

C. 停工 断 料 损失 费用 D. 恢复 正常 作业 机 器 必须 做 的 各 项 调整 

6. 企业 的 采购 部 门 对 于 人 的 依赖 性 很 大 ， 从 管理 的 角度 提升 采购 绩效 主要 有 ( ”)。 





给 采购 人 员 提 供 高 薪 ， 创 造 良好 的 工作 条 件 

选 聘 优秀 员工 担任 采购 人 员 ， 给 予 必 要 的 培训 

为 采购 部 门 和 采购 人 员 设 计 既 具有 可 行 性 又 具有 挑战 性 的 工作 

对 表现 突出 的 采购 人 员 给 予 物 质 上 和 精神 上 的 奖励 

三 、 简 答题 

1. 在 确定 采购 绩效 指标 的 目标 值 时 应 考虑 哪些 因素 ? 

2. 为 什么 企业 在 不 同 的 时 期 可 能 会 选择 不 同 的 绩效 评估 标准 进行 评估 ? 
3. 不 定期 评价 适合 哪些 情况 的 采购 绩效 评估 ? 


SewIEIIGI 


一 、 实 训 目 标 ,人 

通过 对 明日 制造 公司 采购 人 员 的 绩效 考核 模拟 实 训 ， 省 学 所 企业 如 何 运用 绩效 考 | 
核 指标 进行 采购 绩效 考核 的 方法 ， 达 到 促进 理论 知识 的 。 

二 、 环 境 要 求 KY 

1. 配 有 采购 部 会 议 室 环境 > 2 

会 议 室 要 求 具备 标准 ， NSS- 

面积 ，50 一 80 平方 米 ， 配 备 ] 信 个 以 下 席位 ， 稚 

会 议 用 桌 一 张 ， 尺 二 要求 在 人 X2.5 米 以 上 ; ;多 

会 议 室 应 保证 明亮 Ns [布局 合理 、 清 洁 整齐 XI 

百 然 
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会 议 室 应 考虑 尽 采光 ， Sm 
会 议 室 内 震 设置 于 血 机 、 投 影 设备 ; 

会 议 室内 pt 

2. 指标 权重 设 定 


在 采购 人 员 绩效 考核 的 3 项 内 容 中 (工作 业绩 、 工 作 能 力 、 工 作 态度 )， 工 作业 绩 是 考核 
的 重点 ， 其 权重 相对 较 大 。 在 各 项 指标 权重 分 配 上 ， 由 于 各 公司 所 面 对 的 采购 环境 、 有 具体 条 
件 不 尽 相同 ， 故 权重 分 配 偏重 不 同 ， 本 实 训 中 的 权重 分 配 是 根据 明日 制造 公司 的 实际 情况 确 
定 的 ( 见 表 6 一 5)。 





表 6-5 明日 制造 公司 采购 人 员 绩 效 考核 指标 权重 分 配 表 























考核 内 容 考核 项 权重 
考勤 状况 5% 
工作 态度 
工作 主动 性 5% 
采购 计划 完成 率 25% 
采购 物资 合格 率 (进货 品质 达成 率 ) 10% 
工作 业绩 
采购 物资 及 时 率 ( 交 货 进度 达成 率 ) 10% 
采购 成 本 控制 (价格 起 伏 ) 15% 








( 杜 久 省) 烘 将 峭 哩 叶 潭 


续 表 

















考核 内 容 考核 项 权重 
专业 知识 水 平 10% 
语言 表达 能 力 5% 
工作 能 力 
综合 分 析 能 力 5% 
谈判 能 力 10% 














3. 相关 指标 计算 方法 
采购 计划 完成 率 考核 方法 : 根据 公司 仓储 部 提供 的 每 期 人 库 统计 表 ， 以 批 数 为 单位 。 
采购 计划 完成 率 =( 当 期 实际 人 库 批 数 / 当 期 计划 总 批 数 ) X100% 
采购 物资 合格 率 ( 进 货品 质 达成 率 ) 考 核 方法 : TT 
表 ， 以 批 数 为 单位 。 
re x 
及 时 供 货 率 ( 交 货 进度 达成 率 ) 考 核 方法 : 以 每 期 过 订购 单数 为 总 批 数 ， 每 张 订单 上 的 
产品 为 一 批 。 
交 货 进度 达成 率 一 ( 交 货 准时 ? at 
采购 成 本 控制 考核 方法 : 根据 公司 wat 的 资料 ， 核 算 成 本 降低 目标 达成 率 。 
ee 实际 降低 率 / 成 本 目标 降低 


三 、 情 景 描述 1 





a 
时 间 ; 2014 一 01 “1 上 午 9 点 不 


地 点 Ne 购 部 会 议 室 

人 员 ， 人 力 资 流 部 经 理 、 采 购 部 经 理 、 采 购 部 主管 、 生 产 部 主管 、 财 务 部 主管 、 仓 储 部 主管 、 质 检 
部 主管 、 文 员 等 正在 开会 ， 会 议 由 人 力 资源 部 经 理 主持 。 

主题 , 采购 绩效 考核 实 训 

明日 制造 公司 人 力 资 源 部 召集 采购 部 、 生 产 部 、 财 务 部 、 仓 储 部 、 质 检 部 等 部 门 负责 人 在 采购 部 会 
议 室 对 采购 人 员 进 行 定期 采购 绩效 考核 。 

考核 过 程 由 人 力 资源 部 负责 人 主持 ,根据 被 考评 对 象 在 工作 能 力 、 工 作 态度 、 工 作业 绩 等 方面 的 表 
现 以 及 各 相关 部 门 提供 的 实绩 记录 资料 ， 通 过 汇总 、 计 算 、 打 分 给 予 综合 评价 ,得 出 考核 结果 。 经 公司 
核 批 后 的 考核 结果 予以 公布 ,采购 部 梁 经 理 宣布 奖 息 决定 ,并 提出 改进 要 求 。 

本 实 训 以 考核 采购 人 员 绩 效 的 过 程 为 背景 分 别 设置 了 3 道 关卡 ， 请 学 习 者 依次 完成 每 一 关卡 的 
实 训 。 





四 、 工 作 流 程 
公司 人 力 资源 部 对 采购 人 员 的 考核 流程 如 图 6. 2 所 示 。 





总 经 理 











守 忆 次 汶 时 潭 ” 山 吕 凋 





五 、 操 作 步 对 了 
根据 采购 部 、 生 产 部 、 财 入 部 、 仓 储 部 、 质 检 部 等 部门 提供 的 基 耐 数据 和 评估 分数 等 
料 ， 汇 总 于 表 6 -6、 表 6X7 和 和 表 6-8， PE 

2 人、，。 表 6-6 采购 火 员 守 作 态度 评价 表 

















| ”工作 主动 性 
被 评估 者 姓名 、\ 上 、 江 号 考勤 状况 | 备注 
2 (采购 部 领导 打分 ) 
浦 天 0053 | 全 勤 80 分 | 
王 小 虎 0054 | 。 迟到 一 次 70 分 | 了 月 8 日 迟到 10 分 名 
刘 雄 0055 | 全 勤 90 分 | 
11 月 5 日 迟到 15 
aa 人 人 网 大 有 分 11 月 26 多 Es 








表 6-7 采购 人 员工 作 能 力 评价 表 














专业 知识 水 平 | 语言 表达 能 力 | 综合 分 析 能 力 谈判 能 力 
坟 浊 从 漠 姓名 党 (领导 打分 ) (领导 打分 ) (领导 打分 ) (领导 打分 ) 
浦 天 0053 80 70 80 75 
王 小 虎 0054 80 80 80 75 
刘 雄 0055 70 90 90 85 
李 给 力 0056 75 70 70 65 




















( 杜 久 狂 ) 准将 腊 喘 冲 闲 


表 6-8 采购 人 员工 作业 绩 完成 情况 记录 表 















































被 评估 者 姓名 浦 天 王 小 虎 刘 雄 李 给 力 
工 号 0053 0054 0055 0056 
1. 51 钢丝 加 
12Q235 钢板 22Q235 元 钢 27Q235 六 角钢 
采购 品 项 21 钢丝 加 
5Q235 钢板 等 19Q235 元 钢 等 20Q235 六 角钢 等 
41 钢丝 等 
当年 实际 入 库 批 数 70 160 88 396 
当年 计划 总 批 数 100 200 88 660 
当年 合格 来 料 批 数 63 128 81 351 
当年 来 料 总 批 数 70 160 90 390 
交 货 准时 订单 数量 21 42 36 120 
总 订单 数量 30 60 :A 150 
. 了 
成 本 实际 降低 率 0.35 [Ee J 你 三 
成 本 目标 降低 率 0.75 0.6 SS 0.6 
备注 和 


f 
1. 采购 人 员 绩效 考核 指标 的 设置 NS 


根据 采购 人 员 绩 效 考核 制度 ， Ra 天 、 王 小 虎 、 刘 雄 、 李 给 力 ) 
接受 公司 的 例 行 绩效 考核 。 NSNN 了 

对 采购 人 员 的 考核， 指标 包括 > 竹 贡 状况 、 专业 知识 掌握 程度 、 及 时 供 货 率 、 工 作 主动 
性 、 谈 判 能 力 、 工 作 积极 性 、 采购 计划 完成 率 、 工作 责任 心 采购 物资 合格 率 、 采 购 成 本 控 
制 、 计 划分 析 能 力 等 。 -六 一 

请 学 习 者 将 考核 指标 填写 到 表 6 -9 与 评估 内 容 相对 应 的 栏目 中 。 


AS 加 
1 人 > 表 6 -9 录 购 大 员 绩效 考核 指标 
评估 内 容 考核 指标 示例 


工作 业绩 | 
工作 能 力 | 


工作 态度 


2. 计算 和 确定 考核 项 指标 及 评估 得 分 

请 学 习 者 根据 现 有 的 资料 ， 分 别 对 4 位 被 评估 者 进行 评估 并 核算 出 总 分 ， 完 成 表 6 - 10 
的 填写 。 

3. 考核 结果 

采购 部 主管 就 核 批 后 的 考核 结果 与 员工 进行 沟通 ， 对 存在 的 问题 要求 查找 原因 ， 拿 出 
改进 计划 和 措施 ， 让 员工 了 解 公司 对 自己 的 期 望 ， 认 识 到 自己 的 优势 和 劣势 ， 从 而 不 断 提升 
工作 绩效 ， 根 据 公 司 绩效 评估 奖惩 规定 。 

(1) 年 度 考核 分 数 在 85 分 以 上 的 人 员 , 年 底 可 加 付 绩效 奖金 2 000 元 。 

(2) 连续 两 年 考核 名 次 是 最 后 一 名 ， 应 加 强 职位 技能 训练 。 

(3) 连续 两 年 考核 分 数 低 于 60 分 者 ， 应 调 离 采购 岗位 。 
































表 6-10 采购 人 员 绩 效 评估 表 工 导 




































































入 人 用 所 在 岗位 明日 制造 公司 | 。 所 属 部 门 采购 部 
姓名 第 
考核 阶段 | 2013 年 1 月 1 日 ~2013 年 12 月 31 日 填 表 日 期 2014 年 1 月 10 日 6 
考核 内 容 考核 项 权重 考核 要 点 (满分 100 分 ) 评估 得 分 | 可 
， 迟 到 三 次 及 以 下 扣 10 分 ， 迟 到 和 采 
客居 沉 全 勤 得 请 分 过 到 次 及 以 下 扣 10 分 迟到 | 法 
工作 态度 三 次 及 上 此 项 得 分 为 0 | 在 
工作 主动 性 是 否 积极 、 主 动 地 完成 工作 上 效 
本 目标 值 为 100%， 每 低 10%， 扣 10 分 ， 低 于 | 评 
la 60%， 此 项 得 分 为 0 | 信 
目标 值 为 100%， 每 低 10% ,> 扣 10 分 ， 低 于 1 
二 | 
i i 60%， 此 项 得 分 为 0 信和 | 
目标 值 为 100% Fa mI 分 ， 低 于 | 
KR 00%, %， 0 分 ， ! 
采购 物资 及 时 率 ne 
_ 计算 值 为 0 时 ,\ 得 160 分 ,每 高 0.25%， 加 10 | 
外 分 , 低 et | 
专业 知识 水 平 是 需 侈 面 掌握 本 岗位 所 需 的 专业 知识 
语言 表达 能 力 达意 ， 有 条 理 
工作 能 力 9 分 析 与 
综合 分 析 能 力 jy 人 
>A Yr 
全 Er, 
谈判 能 为 了 TT 
总 外 








备注 ， RZ 下 息 
GO 

六 、 注 意 事项 

(1) 人 力 资源 部 应 选择 适合 本 公司 绩效 考核 的 衡量 标准 ， 

(2) 考核 指标 的 权重 在 不 同 考核 时 期 应 有 不 同 的 重点 取向 。 

(3) 绩效 改进 计划 应 符合 3 点 要 求 ， 计 划 内 容 要 有 实际 操作 性 ， 计 划 要 获得 管理 者 与 员 
工 双方 的 认同 ， 绩 效 改进 计划 要 满足 具体 、 可 衡量 、 可 达到 、 相 关联 、 有 时 限 性 。 

七 、 实 训 报告 

(1) 报告 内 容 。 

CQ 实 训 目的 与 要 求 。 

@ 实 训 简介 。 

加 实 训 内 容 。 

@ 实 训 总 结 。 

(2) “指导 教师 批阅 意见 "， 指 教师 对 实 训 报 告 批阅 后 的 评价 意见 。 


(还 凡 炽 ) 六 将 胶 左 演 淋 


(3)“ 成 绩 评定 ”"， 是 对 实 训 报 告 完成 质量 和 水 平 的 评定 ， 按 A( 优 秀 )、B( 良 好 )、C( 中 
等 )、D( 及 格 )、E( 不 及 格 )5 个 级 别 评定 。 
(4) 报告 以 打印 稿 形式 提交 。 
附 相关 单据 : 
采购 绩效 改进 表 见 表 6 -11。 
表 6-11 采购 绩效 改进 表 
姓名 | 所 在 职位 所 属 部 门 直接 领导 


1. 评估 期 间 绩效 未 符合 工作 标准 
的 事实 描述 


2. 原因 分 析 
3. 改善 日 标 及 措施 ( 需 详细 说 明 工作 内 容 、 实 施 日 期 、 完 成 日 期 等 ) 
4. 改进 措施 记录 AKC 


5. 改进 效果 评价 及 后 续 措施 , < 
绩效 改进 计划 表 见 表 6 -4。 RR 
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谷中 [工作 任务 描述 


网 上 采购 能 够 带 来 效益 ， 然 而 成 功 实施 这 一 战略 需要 协调 多 方面 的 工作 。 在 实施 网 上 采购 的 每 一 步 ， 
IBM 都 遵从 这 样 的 目标 : 更 好 地 协作 、 整 合 供应 商 、 降 低 成 本 。 通 过 网 络 同 IBM 做 生意 的 供应 商 数 目 达 
2.7 万 个 ! 该 公司 全 年 采购 的 460 亿美 元 商品 和 服务 中 ， 逾 九 成 通过 网 络 进行 。 同 样 ， 政 府 采 购 中 目前 大 量 
采用 了 招标 采购 来 节约 成 本 ， 实 现 供应 方 和 采购 方 的 双赢 。 本 章 重 点 介绍 当前 采购 发 展 中 的 非常 重要 的 两 
种 采购 方式 : 电子 采购 和 招标 采购 。 


( 杜 久 狂 ) 娄 将 脐 哩 嘻 潭 


本 章 涉及 的 工作 任务 和 要 求 见 下 表 























工作 任务 工作 要 求 
(1) 掌握 电子 采购 的 概念 和 发 展 情况 。 
We (2) 了 解 常用 电子 采购 的 模式 
一 CD 正确 掌握 电子 采购 实现 的 环境 。 
人 (2) 掌握 电子 采购 实施 的 要 素 
_ (1) 正确 掌握 招标 采购 的 方式 。 
本 
i de (2) 掌握 招标 采购 的 程序 
ee GD 掌握 招标 采购 前 的 准备 工作 。 
生生 和 全 洒 风 (2) 掌握 招标 采购 实施 的 步 又 
心中 【学习 目标 ] < 
严 
人 
知识 目标 重 、 难 点 
未 采购 的 
et (1) 传统 采购 和 电子 采购 
(2) 掌握 电子 采购 和 招标 采购 的 i bd 
(2) 电子 采购 的 模式 。 
模式 。 Cm ee 8) 指标 六 前 前 方式 
sa A NN (4) 招标 采购 的 实施 
4 





. PK 
[号 刀 案例 】-- 全 i 7 


1 作 
> 中 国 石化 的 直子 商务 采购 


中 国 石化 物资 采购 电子 商务 网 是 连接 中 国 石化 总 部 、 各 分 ( 子 ) 公 司 与 供应 商 三 方 实时 互动 的 大 型 B2B 





交易 网 站 。 它 既是 采购 交易 网 ， 同 时 也 是 管理 网 和 信息 网 。 经 过 多 年 持续 不 懈 的 努力 ,网 站 累计 成 交 近 


6 000 


亿 元 ; 网 上 交易 物资 超过 70 万 个 品种 ， 网 站 注册 会 员 达 到 28 000 多 个 ， 中 国 石化 生产 建设 所 需 主要 





化 工 原 辅料 、 钢 材 、 煤 炭 、 机 电 设备 全 部 实现 网 上 采购 。 中 国 石化 物资 采购 电子 商务 网 已 经 成 为 信息 共享 








决策 


制定 、 过 程 实施 、 操 作 监管 和 供需 协同 工作 的 综合 性 采购 业务 平台 。 








多 年 来 ， 在 中 国 石化 各 企业 、 广 大 供应 商 的 大 力 支持 和 密切 配合 下 ， 中 国 石化 物资 采购 电子 商务 网 实 
现 了 大 幅 跨越 式 发 展 ， 网 上 采购 成 交 金 额 快速 增长 。 

经 过 持续 不 懈 的 努力 ， 中 国 石化 的 网 上 采购 范围 从 物资 采购 进一步 扩展 到 运输 、 报 关 、 保 险 等 物流 服 
务 采购 。 随 着 进口 物资 上 网 的 不 断 扩 大 ， 中 国 石化 物资 采购 电子 商务 正在 向 全 球 化 采购 迈进 。 





























(资料 来 源 : 根据 http://edu. 21cn. com/caigou/g _ 66 _ 791856 - 1. htm 资料 整理 ) 
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7.1.1 电子 采购 概述 


电子 采购 是 由 采购 方 发 起 的 一 种 采购 行为 ， 是 一 种 不 见面 的 网 上 交易 ， 如 网 上 招标 、 网 
上 竞标 、 网 上 谈判 等 。 人 们 把 企业 之 间 在 网 络 上 进行 的 这 种 招标 、 竞 价 、 谈 判 等 活动 定义 为 
B2B 电子 商务 ， 事 实 上 ， 这 也 只 是 电子 采购 的 一 个 组 成 部 分 。 电 子 采 购 比 一 般 的 电子 商务 和 
一 般 性 的 采购 在 本 质 上 有 了 更 多 的 概念 延伸 ， 它 不 仅 完成 采购 行为 ， 而 且 利用 信息 和 网 络 技 
术 对 采购 全 程 的 各 个 环节 进行 管理 ， 有 效 地 整合 了 企业 的 资源 ， 帮 助 供 求 双方 降低 了 成 本 ， 
提高 了 企业 的 核心 竞争 力 。 可 以 说 ， 企 业 采 购 电 子 化 是 企业 运营 he 
部 分 。 i ee 在 这 一 全 新 的 商业 模式 
Ha 
十 分 显著 的 。 x 


1， 电子 采购 的 发 展 


ea 一 对 一 的 电子 数据 交换 系统 ， 即 EDICElec- 
tronic Data Interchange) ， 该 电子 大 幅度 地 提高 J 购 效率 。 但 早期 的 解决 方式 价 
格 昂贵 、 耗 费 庞大 ， es 家 买 家 和 入 中 小 供应 商 和 买 家 却步 。 为 
此 ， 联 合 国 制定 了 商业 BDI 标准 》 但 在 具体 实施 过 程 贞 二 关于 标准 问题 在 行业 内 及 行业 间 的 
协调 工作 举步维艰 , -因此 ,) 真 正 商业 伙伴 间 的 EDL 并 未 广泛 开展 。20 世纪 90 年 代 中 期 ， 电 
子 采购 目录 开始 兴趣 人 这 是 供应 商 通 过 将 其 应 品 上 网 ,来 提高 供应 商 的 信息 透明 度 、 市 场 池 
着 面 。 近 年 来 六 方位 综合 电子 采购 平台 出 现 ， 且 通过 广泛 连接 买卖 双方 米 进行 电子 采购 
服务 。 

电子 采购 是 一 种 在 Internet 上 创建 专业 供应 商 网 络 的 基于 Web 的 方式 。 它 能 够 使 企业 通 
过 网 络 寻找 管理 合格 的 供 货 商 和 物品 ， 随 时 了 解 市 场 行情 和 库存 情况 ， 编 制 销售 计划 ， 在 线 
采购 所 需 的 物品 ， 并 对 采购 订单 和 采购 的 物品 进行 在 途 管理 、 台 账 管理 和 库存 管理 ， 实 现 采 
购 的 自动 统计 分 析 。 实 施 电子 采购 ,不 仅 方便 、 快 捷 ， 而 且 交易 成 本 低 ， 信 息 公开 程度 透 
明 ， 的 确 是 一 种 很 有 发 展 前 途 的 采购 方式 。 实 现 电子 采购 的 方式 有 两 种 ， 使 用 EDI 的 电子 采 
购 和 使 用 Internet 的 电子 采购 。 电 子 采购 门户 站 点 对 购买 简单 商品 最 为 有 效 ， 它 可 以 让 供应 
商 创建 和 维护 其 产品 的 在 线 目录 ， 其 他 公司 可 以 从 这 些 目 录 中 搜索 商品 ， 下 订单 以 及 当场 确 
定 付款 和 装运 选择 。 在 试图 购买 那些 必须 定制 的 产品 时 ， 常 常 需要 人 力 判 断 以 及 人 与 人 之 间 
的 协商 。 首 先 ， 要 整理 叫 作 RFP(Request for Proposal， 建议 请 求 ) 的 信息 包 ， 其 中 包括 某 一 
商品 的 技术 规格 和 供应 要 求 ， 其次， 必须 找到 能 够 满足 该 请 求 的 供应 商 ， 为 了 节省 时 间 和 资 
爹 ， 只 需要 与 有 资格 的 供应 商 联络 ， 这样 花费 的 精力 最 少 。 使 这 一 过 程 自 动 化 的 一 种 方式 就 
是 使 用 EDI 网 络 ， 它 能 够 让 供应 商 和 买主 交换 采购 信息 。 只 要 交纳 一 点 事务 处 理 费 ， 就 能 通 
过 EDI 网 络 提交 信息 包 ， 并 通过 同一 网 络 收 到 答复 。 
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( 杜 儿 省) 烘 将 脐 哩 叶 潭 


2, 传统 采购 与 电子 采购 


在 20 世纪 90 年 代 ， 大 多 数 企 业 的 采购 部 门 已 经 至 少 采 用 了 某 种 信息 技术 ， 尽 管 如 此 ， 
人 们 还 是 称 之 为 采购 的 传统 手工 方式 。 

1) 传统 采购 的 典型 步 又 

(1) 明确 需求 。 识 别 采购 需求 说 明 ( 说 明 书 要 包括 产品 详细 情况 ,如 质量 、 交 货 要 求 、 
服务 要 求 等 ， 而 其 中 某 些 或 者 所 有 要 求 可 能 已 经 在 组 织 的 采购 政策 中 做 了 预先 规定 )， 选 择 
所 需 的 产品 (可 能 需要 从 大 量 备 选 方案 中 进行 选择 ) 。 

(2) 核对 可 获得 性 、 价 格 和 其 他 因素 。 如 果 企 业 对 指定 产品 已 经 拥有 首选 供应 商 ， 那 么 
首先 要 核对 可 获得 性 和 价格 。 

(3) 提出 采购 申请 。 采 购 申请 用 于 陈述 产品 要 求 ， 通 常 是 为 了 获得 批准 和 沟通 信息 。 















(4) 申请 批准 。 
(5) 获取 供应 商 报 价 。 就 重要 的 采购 如 直接 材料 的 采购 ne 
细 要 求 的 询 价 单 (Request For Quotations，RFQ)。RFQL CY 本 方式 传递 给 供应 商 。 
在 非 关键 采购 的 情况 下 ， 比 如 ORM( 企 业 日 常 采 公用 品 和 服务 ) 采 购 ， 可 以 不 用 
正式 的 方式 获取 报价 。 ee “电话 可 能 就 获得 需要 了 解 的 全 部 
(尽管 仍然 建议 要 用 书面 方式 获取 报价 ) 。 
从 正式 到 非 正式 ， Re 万 化 。 然而 ， 不 需要 详细 讨论 这 个 问题 ， 因 

















为 无 论 是 RFQ 以 详尽 的 正式 方式 或 非 都 能 或 多 或 少 地 表达 采购 人 员 在 获取 报价 。 
(6) 评价 供应 商 报价 。 ee ee eit 
单 。 RE ETF ee 当 多 的 工作 是 手工 评审 供应 商 的 


响应 

(7) 选择 供应 ~ 定 哪 家 供应 商 将 被 允许 签订 合同 。 
(8) 完成 各。 采购 订单 是 和 定员 条 向 企业 提供 或 交付 产 品 / 服 务 的 协议， 当 采 
购 订单 被 用 来 作为 过 种 控制 机 制 时 ， 应 该 详细 包括 所 提供 产品 /服务 的 准确 属性 特征 。 

(9) 批准 采购 订单 。 

(10) 向 供应 商 发 出 订单 。 

(11) 核对 订单 状态 。 一 旦 向 供应 商 发 出 采购 订单 后 ， 采 购 方 可 能 希望 随时 核对 订单 状 
， 通 常会 使 用 电话 或 传真 的 方式 。 

(12) 收 货 。 接 受 货物 时 ， 将 根据 订单 约定 的 验收 条 件 而 生成 的 收 货 单据 进行 验收 。 

(13) 验证 发 票 。 发 票 必须 要 和 采购 订单 以 及 验收 的 装运 量 保持 一 至。 

(14) 异常 处 理 。 在 最 后 支付 前 ， 必 须 考虑 任何 异常 情况 。 如 必须 考虑 经 协议 并 在 发 出 
的 采购 订单 中 标明 的 需求 量 与 实际 收 俩 量 之 问 是 否 保持 一 致 。 如 果 存在 差异 性 ， 需 要 通知 供 
应 商 并 与 其 商议 解决 方案 。 

(15) 批准 支付 。 

(16) 支付 。 

(17) 退货 处 理 。 如 果 在 发 货 时 存在 差异 或 者 出 现 问题 ， 某 些 货物 需要 返回 给 供应 商 。 

以 上 描述 的 步骤 并 不 是 每 个 企业 全 部 都 有 的 。 但 是 在 传统 手工 采购 一 般 性 活动 中 具有 代 
表 性 。 
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2) 传统 采购 模式 的 局 限 性 

(1) 流程 低 效率 。 传 统 采购 是 劳动 密集 、 耗 费时 间 的 过 程 。 即 使 EDI 的 应 用 减少 了 日 党 
交易 中 大 量 的 文书 工作 ， 传 统 采购 方式 仍然 需要 手工 操作 多 种 步 又 来 完成 任务 。 

@ 职员 成 本 。 职 员 花 费 大 量 时 间 于 传统 采购 中 一 消耗 了 公司 的 资金 ， 而 这 些 职员 本 可 
以 做 更 多 有 效率 的 工作 。 

@ 文书 工作 和 浪费 。 在 传统 采购 中 有 相当 多 的 文书 工作 ， 由 于 流程 中 有 许多 步骤 和 检 
查 ， 经 常 存在 流程 的 重复 和 浪费 现象 。 

@ 循环 周期 。 由 于 流程 中 涉及 的 手工 步 又 一 一 从 确认 每 个 采购 产品 的 需求 到 完成 采购 活 
动 有 很 多 程序 ， 如 多 个 部 门 采购 产品 的 合并 采购 、 供 应 商 的 资质 审查 等 ， 所 以 在 实际 操作 中 
是 非常 耗费 时 间 的 。 

(2) 潜在 的 误差 。 在 传统 采购 中 的 主要 误差 产生 于 信息 的 手工 传递 。 信 息 在 各 步骤 中 如 
果 用 手工 传递 ， 常 常 出 现 重复 写 和 重复 打印 现象 。 例 如 ， 信 息 可 能 从 纸 制 目录 被 复制 到 采购 
申请 单 并 被 传递 ， 要 依次 轮流 经 过 几 个 手工 处 理 步骤 到 达 供 应 商 鳃 ， 因 为 有 大 量 的 手工 活 
动 ， 数 据 的 输入 误差 是 很 常见 的 。 SS\ 

在 这 个 过 程 中 要 涉及 很 多 人 员 ， 随 着 采购 申请 经 OT et 
a nists < 申请 无 误差 ， 每 个 人 在 流程 中 只 
承担 了 少量 的 责任 ， 因 此 ， 实 际 上 预防 出 错 的 很 低 的 。 

(3) 采购 政策 中 违规 行为 一 一 自主 采购 2 违规 行为 中 的 自主 采购 是 指 : 从 还 没有 被 采购 
部 门 正式 选择 、 评 价 和 确认 的 供应 商 那 量 滋 购 产品 /服务 。 有 时 候 这 也 叫 无 合同 采购 ， 因 为 
leh erable pe 

由 自主 采购 带 来 的 主要 问题 在 于 企业 杠杆 力量 的 减少 世面 没 能 将 采购 尽 可 能 地 固定 在 少 
TO 
TR 价格 ,更 进一步 说 ， 由 于 没有 考察 过 
这 些 供应 商 的 质量 和 和 可靠 性 ， 可 能 会 出 现 地带 其 他 问题 。 

人 
购 也 依然 不 能 对 供应 商 起 到 完全 的 杠杆 效应 ， 理 由 是 ， 在 传统 采购 系统 中 ， 采购 信 息 、 成 本 
折扣 条 款 和 其 他 供应 商 条 款 等 欠缺 整合 ， 交 易 并 不 具有 单一 、 包 括 整 个 采购 活动 的 综合 性 特 
征 ， 所 以 两 个 不 同 的 部 门 很 可 能 独立 地 从 同一 个 (或 类 似 的 ) 供 应 商 购买 ， 从 而 不 能 达到 联合 
起 来 购买 所 能 起 到 的 杠杆 效应 。 

由 于 传统 采购 系统 中 缺乏 整合 的 信息 源 且 分 析 耗 时 ， 所 以 即使 有 详细 的 计划 ， 也 很 难 确 
认 传 统 采购 系统 中 所 有 资源 决策 是 优化 的 。 

(5) 供应 源 寻 找 结果 次 优化 。 一 般 企 业 需 要 对 直接 材料 或 者 MRO(Maintenance Repair 
and Operating， 非 生产 性 物资 ) 需 求 的 特定 采购 投入 相当 多 的 精力 寻找 合适 的 供应 商 。 由 于 
企业 可 能 不 知道 存在 于 本 国 和 地 区 之 外 的 供应 源 ， 即 使 意识 到 存在 国际 供应 商 ， 也 可 能 发 现 
很 难 获得 关于 他 们 的 准确 信息 ， 所 以 这 些 种 类 的 需求 是 最 难 寻 找到 合适 的 供应 商 的 。 此 外 ， 
寻找 和 评价 供应 商 比 较 耗 费时 间 。 

在 传统 采购 过 程 中 ， 对 可 获得 的 资源 与 时 间 最 优化 利用 是 有 意义 的 ， 但 是 其 最 终结 果 无 
疑 是 总 的 供应 源 寻 找 结果 次 优化 。 

3) 电子 采购 与 传统 采购 的 区 别 

一 个 有 效 的 电子 采购 解决 方案 可 使 采购 流程 自动 化 ， 并 在 所 有 步骤 给 用 户 以 支持 。 虽 然 
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( 杜 久 狂 ) 烘 将 峭 哩 叶 潭 


不 同 的 电子 采购 系统 各 有 变化 (依赖 于 电子 采购 战略 和 执行 的 有 效 性 )， 但 是 一 个 有 效 的 电子 
采购 系统 的 主要 功能 可 以 描述 为 ， 

(1) 寻找 供应 商 和 产品 。 系 统 能 使 用 户 找到 其 需要 (如 通过 电子 目录 方式 )。 电 子 采购 系 
统 提供 给 用 户 搜寻 有 关 产 品 、 规 格 、 价 格 、 条 款 和 条 件 ， 以 及 其 他 方案 选择 的 所 有 信息 。 而 
上 且 ， 买 方 总 是 可 以 在 多 个 首选 供应 商 中 进行 选择 。 

(2) 核对 可 获得 性 和 价格 。 电 子 采购 系统 能 自动 比较 不 同方 案 和 数据 ， 如 需 更 多 ， 系 统 
也 提供 背景 信息 ， 与 供应 商 网 站 相互 链接 ， 以 自动 查询 表 形式 和 其 他 有 用 的 工具 帮助 买 者 
决策 。 

(3) 获取 供应 商 报价 。 有 效 的 电子 采购 系统 协助 买方 选择 使 用 合适 的 工具 获取 供应 商 
报价 。 考虑 特定 直接 材料 和 MRO 采购 的 情形 ， 并 不 是 所 有 的 系统 都 是 简单 地 基于 目录 
的 。 在 许多 这 样 的 情形 中 ， 企 业 产品 需求 很 可 能 与 众 不 同 或 者 仅 此 一 项 一 一 因此 目录 系统 
0 
下 方法 。 xX<K 

sana ne 


























望 竞争 型 供应 商 之 间 显著 性 报价 差异 ， 以 及 需要 详细 的 疾 王 订单 问题 的 回复 。 

@ 征询 提案 单 (Request For Proposals， RS 具 多 半 被 用 在 供应 商 于 产品 方面 
en 价 时 获取 专家 提案 的 手段 。 换 名 话说， 
一 份 RFP 能 被 用 于 当 买 方 期 望 自 身 能 力 种 专家 经 验 具有 显著 性 差异 时 ， 

@ 拍卖 。 许 多 电子 采购 解决 方 了 拍卖 一 一 种 鼓励 卖方 之 间 通 过 竞争 降低 价格 
的 手段 。 b> , 交 
(4) 创建 申请 。 买 方 不 需要 在 采购 中 手工 创建 电 谱 沁 一 卫 选择 采购 后 会 自动 地 生成 。 

(5) 申请 获得 批准 。 班子 购 系统 允许 公司 建立 清 叮 的 工作 流 和 授权 水 准 ， 从 而 自动 
准 流程 。 在 需要 例外 批准 时 ， 系 统 很 可 能 根据 市 请 路 径 生成 电子 邮件 给 相关 经 理 。 当 接 到 下 
复 ， 系 统 也 是 自动 地 处 理 ， 要 么 停止 申请 要 么 继续 申请 流程 。 

a de ea ee et 
其 他 便利 。 

GD 买方 的 订单 可 以 合并 。 这 意味 着 电子 采购 系统 能 自动 识别 某 个 特定 产品 贯穿 于 整个 公 
司 的 所 有 订单 于 一 个 窗口 界面 ， 当 向 供应 商 传递 时 合并 成 一 张 订单 以 最 大 化 买方 的 杠杆 
效应 。 

@ 订单 处 理 和 发 货 就 会 在 系统 中 集成 ， 因 此 ， 通 过 自动 化 加 快 了 处 理 速度 和 成 本 降低 的 
收益 。 

@@ 随 着 采购 订单 中 确认 申请 所 需要 的 文书 工作 、 管 理 费用 和 人 力 以 及 手工 输入 数据 实际 
上 都 被 取消 了 。 

@ 电子 采购 系统 支持 在 线 订单 追踪 、 取 消 用 电话 和 传真 的 方式 核对 订单 状态 的 需要 。 

@ 收 货 和 发 票 确认 也 是 自动 化 进行 ， 所 以 当 订单 被 供应 商 处 理 和 发 货 时 ， 买 方 就 可 以 准 
备 接受 并 完成 交易 。 

(7) 记 账 支付 。 电 子 采购 系统 是 和 公司 的 财务 系统 相连 接 的 ， 所 以 应 付 账 款 会 随 着 订单 细 
节 要 求 而 自动 生成 更 新 。 对 纸 制 连 号 发 票 的 需求 和 对 原始 申请 与 采购 订单 进行 手工 核对 等 活动 
被 取消 了 ， 一 旦 支付 自动 发 生 ， 交 易 已 过 账 ， 就 会 通知 公司 财务 报告 系统 进行 全 面 审核。 




















(8) 系统 集成 。 由 于 电子 采购 系统 总 是 与 公司 的 ERP 系统 相连 接 ， 所 以 提高 了 ERP 系 
统 支 撑 的 准确 性 能 一 一 库存 操作 、 订 单 管理 、 产 品 跟踪 和 资产 管理 等 方面 。 

4) 电子 采购 的 优势 

电子 采购 比 一 般 的 电子 商务 和 一 般 性 的 采购 在 本 质 上 有 了 更 多 的 概念 延伸 ， 它 不 仅 完成 
采购 行为 ， 而 且 利用 信息 和 网 络 技术 对 采购 全 程 的 各 个 环节 进行 管理 ， 有 效 地 整合 了 企业 的 
资源 ， 帮 助 供 求 双方 降低 了 成 本 ， 提 高 了 企业 的 核心 竞争 力 。 在 这 一 全 新 的 商业 模式 下 ， 随 
着 买主 和 卖主 通过 电子 网 络 而 联结 ,商业 交易 开始 变 得 具有 无 颖 性， 其 自身 的 优势 是 十 分 显 
著 的 。 电 子 采购 的 优势 体现 在 以 下 几 个 方面 ， 

(1) 改进 流程 效率 。 传 统 采购 的 低 效率 和 重复 的 过 程 导 致 了 比较 高 的 交易 成 本 ， 电 子 采 
购 一 个 关键 的 优势 就 是 能 在 每 次 交易 中 以 较 低 的 成 本 简化 流程 。 这 就 显著 性 地 削减 了 大 量 人 
工 干预 需求 ， 解 放 了 员工 ,使 其 关注 更 有 效率 的 工作 。 表 7- 1 罗列 了 完成 一 项 单独 申请 的 
所 有 步骤 大 约 需要 的 时 间 对 比 。 



































表 7-1 完成 一 份 申请 的 实际 时 间 ( 人 工分 钟 ) : 传统 采购 / EI 1 
具体 步骤 Ss 电子 采购 

产品 选择 7 3 
核对 可 获得 性 和 价格 SS 1 
创建 申请 pg 过 
申请 批准 AN 21 3 
生成 采购 订单 要 于 和 过 下 0 
采购 订单 核准 WX 





向 供应 商 寄 送 采购 订单 。 三 


采购 订单 确认 特权 
状态 核对 Xe 新 11 1 



































受 货物 12 2 
核对 发 票 与 收 货 票 等 8 5 
异常 处 理 8 3 
核准 支付 4 3 
发 生 支 付 8 4 
退货 处 理 5 3 
采购 工作 周期 总 时 间 150 30 








(2) 减少 误差 。 采购 中 许多 步 又 的 自动 化 将 在 很 大 程度 上 减少 误差 的 范围 。 误 差 会 导致 
一 系列 连锁 反应 : 产品 需要 返回 并 重新 订购 。 因 此 需要 更 多 的 流程 处 理 和 数据 录入 ,误差 也 
需要 跟踪 和 矫正 。 在 传统 采购 时 ,成 本 是 直接 发 生 在 如 退还 产品 重新 矫正 财务 交易 活动 中 
的 ， 当 然 ， 由 于 所 花费 的 时 间 ， 所 以 间接 地 看 也 是 要 付 时 间 成 本 的 。 在 电子 采购 中 ,最 小 限 
度数 据 录 入 意味 着 最 小 限度 误差 。 

(3) 更 好 的 规范 性 。 电 子 采 购 系 统 能 促进 从 首选 供应 商 处 采购 。 对 于 ORM 采购 而 言 ， 
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意味 着 减少 了 采购 人 员 ; 人 少 了 ， 自主 采购 就 少 了 。 这 也 是 自主 采购 最 为 广泛 使 用 而 出 问题 
的 环境 ， 更 有 可 能 是 采购 某 几 个 产品 ， 服 务 的 有 效 性 决策 ， 还 可 能 用 于 其 他 采购 ， 甚 至 能 更 
进一步 对 企业 不 同 权力 层次 的 不 同 采购 类 型 给 予 相 应 的 权限 。 

自主 采购 的 减少 导致 交易 成 本 降低 和 大 的 杠杆 效应 以 及 合格 供应 商 的 价格 折扣 。 另 外 ， 
电子 采购 系统 能 提供 全 面 审计 跟踪 功能 ， 提 供 是 谁 在 什么 时 候 从 哪个 供应 商 处 花 了 多 少 钱 采 
购 了 多 少量 的 信息 等 ， 这 种 独特 的 可 视 化 方式 能 最 大 范围 地 确保 职员 在 采购 决策 时 是 否 
谨慎 。 

(4) 增强 杠杆 效应 。 电 子 采购 提供 了 增强 公司 采购 杠杆 效应 的 两 种 有 益 做 法 : 合并 和 
透明 。 

@ 合并 是 指 合并 订单 。 电 子 采购 系统 能 合并 公司 各 处 的 多 个 订单 给 一 个 供应 商 ， 以 获得 
较 大 的 杠杆 效应 。 另 外 ， 有 利于 减少 合同 外 的 自主 采购 ， 从 而 确保 更 大 数量 的 采购 给 予 首 选 
供应 商 (已 经 取得 企业 认证 ) 以 增加 杠杆 效果 。 

tlm 保险 、 














@ 透明 是 指 总 成 本 的 可 视 化 。 买 方 能 看 到 对 采购 成 本 的 
运费 等 ， 折 扣 点 和 条 件 也 非常 清晰 。 因 此 ， 0 够 更 好 地 决策 。 
(5) 改进 供应 源 的 寻找 途径 。 许 多 电子 采购 工 a 件 让 买方 有 权 使 用 大 范围 的 供 
应 商 数据 库 。 这 有 助 于 寻找 难于 找到 的 供应 源 ， 特定 直接 材料 和 MRO 产品 方面 。 
与 传统 供应 源 寻 找 实践 相 比 较 ， ode 更 是 考虑 并 确保 了 更 广泛 的 供应 商 选 
择 范 围 。 除 此 之 外 ， RS ” 限度 地 缩减 范围 和 时 间 耗 费 。 当 然 , 采购 
部 门 仍然 需要 确定 选择 供应 商 的 标 





Vv 
7.1.2 ”电子 采购 的 模式 PAS 六 
x 
Ee NL 


~ ,> 

1. 买方 一 Koa pe 

买方 一 寺 公 江 指 采购 方 在 互联 网 上 发 布 所 需 采购 产品 的 信息 ， 供 应 商 在 采购 方 的 网 
站 上 登录 自己 的 产品 信息 ， 供 采购 方 评估 ， 并 通过 采购 方 网 站 双方 进行 进一步 的 信息 沟通 ， 
完成 采购 业务 的 全 过 程 。 与 卖方 一 对 多 模型 不 同 ， 买 方 一 对 多 模型 中 采购 方 承担 了 建立 、 维 
护 和 更 新 产品 目录 的 工作 。 虽 然 这 样 花费 较 多 ， 但 采购 方 可 以 更 紧密 地 控制 整个 采购 流程 。 
它 可 以 限定 目录 中 所 需 产 品 的 种 类 和 规格 ,甚至 可 以 给 不 同 的 员工 在 采购 不 同 产品 时 设 定 采 
购 权限 和 数量 限制 。 另 外 ,员工 只 需 通 过 一 个 界面 就 能 了 解 到 所 有 可 能 的 供应 商 的 产品 信息 ， 
并 能 方便 地 进行 对 比 和 分 析 。 同 时 ， 巾 于 供求 双方 通过 采购 方 的 网 站 进行 文档 传递 ， 所 以 采购 
网 站 与 采购 方 信息 系统 之 间 的 无 颖 连接 将 使 这 些 文档 流畅 地 被 后 台 系 统 识别 并 处 理 。 但 是 在 买 
方 管理 模型 中 ， 买 方 需要 大 量 的 资金 投入 和 系统 维护 成 本 ,并且 需要 大 量 买卖 之 间 的 谈判 和 合 
作 ， 这 是 因为 买方 实际 上 已 经 负责 维护 当前 产品 的 可 获得 性 、 0 

买方 一 对 多 模式 适合 大 企业 的 直接 物料 采购 ， 其 原因 为 : 其 一 ,大 企业 内 一 般 已 运行 着 
成 熟 可 靠 的 企业 信息 系统 ， 因 此 与 此 相 适 应 的 电子 采购 系统 应 wa 息 系统 有 着 很 好 
的 集成 性 ， 保 持 信 息 流 的 通畅 。 缺 乏 集成 性 不 仅 影响 了 电子 采购 系统 的 效率 ， 也 会 使 整个 企 
业 信 息 系统 的 效率 降低 。 甚 二， 大 企业 往往 处 于 所 在 供应 链 的 核心 地 位 ， 只 有 几 家 固定 的 供 
应 商 ， 且 大 企业 的 采购 量 占 了 供应 商 生产 量 的 大 部 分 ， 因 此 双方 的 关系 十 分 密切 ， 保 证 顺畅 





的 信息 流 有 助 于 保持 紧密 的 合作 关系 。 其 三 ， 大 企业 也 有 足够 的 能 力 负担 建立 、 维 护 和 更 新 
产品 目录 的 工作 。 因 此 ， 对 大 企业 来 说 ， 建 立 买方 一 对 多 模型 的 电子 采购 系统 进行 直接 物料 
采购 是 比较 合适 的 。 


2, 卖方 一 对 多 模式 


卖方 一 对 多 模式 是 指 供应 商 在 互联 网 上 发 布 其 产品 的 在 线 目录 ， 采 购 方 则 通过 浏览 来 取 
得 所 需 的 商品 信息 ， 以 做 出 采购 决策 ， 并 定 下 订单 及 确定 付款 和 交付 方式 。 在 卖方 一 对 多 模 
型 中 ， 作 为 卖方 的 某 个 供应 商 为 增加 市 场 份额 ， 开 发 了 它们 自己 的 网 站 ， 允 许 大 量 的 买方 企 
业 浏 览 和 采购 自己 的 在 线 产 品 。 目 录 的 开发 和 维护 由 卖方 负责 ， 它 们 用 一 个 开放 的 网 站 或 站 
户 网 站 在 因特网 上 发 展 自己 产品 的 在 线 商店 。 卖 方 的 目录 既 可 由 中 介 人 (电子 市 场 ) 通 过 因 特 
网 链接 ， 又 可 以 通过 做 订 真 实 的 合同 而 被 列 为 “首选 供应 商 ” 而 获得 。 买 方 登录 卖方 系统 通 
常 是 免费 的 。 这 种 模型 的 合子 有 商店 或 购物 中 心 。 对 买方 企业 而 言 / 这 种 模型 的 优点 在 于 容 
易 访问 ， 并 且 不 需要 做 任何 投资 ， 缺 点 是 难以 跟踪 和 控制 采风 店 的 普通 门户 网 站 的 
特性 使 得 买方 的 后 勤 财务 系统 不 能 与 卖方 企业 实现 完美 统 人 买方 企业 没有 自动 化 ， 它 们 
个人 的 网 站 王后， 通 过 上 位 给 人 订单 只 
ai Pen 
rhe ea dhe hs 
nb, Wt rie 箱 入 信息 ,然后 ， 购 买 者 不 得 不 同时 更 新 自 
Ee 员 而 言 ， 是 开展 电子 采购 又 不 承担 风险 的 理想 
工具 。 Eo XXX 

随 着 电子 市 场 的 普及 ， 这 宰 模 共 采用 了 新 的 以 ,XM Cxtensible Markup Language， 可 
扩展 标记 语言 为 基础 的 桨 准 ， 便 购买 者 的 ER 如 这 这 简单 的 文件 形式 (如 采购 订单 ， 收 
据 ) 成 为 可 能 。 但 是 > 因为 采购 程序 包括 了 其 他 许多 相互 作用 的 形式 (如 折扣 、 合 同 术 语 、 买 
者 、 运 输 和 接 贫 安排 > 能 够 获得 更 高 水 昔 的 着 互 操 作 能 力 ， 达 成 更 加 一 致 的 信息 交流 议定 
书 标准 ， 所 以 天 浏 芬 过 程 保留 的 就 仅仅 是 电子 加 强 版 的 有 纸 化 系统 。 这 种 模型 可 能 产生 的 间 
题 是 ， 虽 然 因特网 采购 形式 和 雇员 采购 ORM 材料 变 得 简单 易 行 ， 但 同样 轻松 地 使 用 容易 导 
致 滥用 权力 ， 如 职员 可 能 绕 过 公司 采购 政策 随意 从 在 线 供应 商 那里 采购 。 









































3, 第 三 方 电 子 市 场 模式 


第 三 方 电子 市 场 模式 是 一 个 允许 买卖 双方 用 单一 接口 连接 所 有 接口 的 会 场 。 通 过 经 营 商 
务 ， 买 卖 双 方 的 商务 通过 因特网 门户 网 站 得 以 在 会 场 里 相互 交易 。 因 特 网 商务 交易 所 常常 也 
被 称 为 是 电子 市 场 ，B2B 交易 所 或 网 络 贸易 中 心 。 

目前 ， 存 在 着 多 样 化 的 电子 市 场 ， 每 个 市 场所 提供 的 全 面 电子 采购 解决 方案 的 程度 也 是 
有 相当 大 的 差异 的 。 某 些 交易 所 对 所 有 来 访问 者 开放 ， 而 另 一 些 有 进入 限制 ， 只 准许 那些 被 
授权 方 访问 。 许 多 交易 所 被 严格 地 限定 是 买卖 交易 活动 ， 而 另 一 些 还 支持 更 广泛 的 采购 活 
动 ， 如 通过 允许 供应 商 和 采购 方 在 供应 链 计划 、 产 品 设计 和 开发 、 知 识 分 享 等 范围 协作 。 一 
个 提供 一 份 全 面 电子 采购 解决 方案 的 电子 市 场 意味 着 要 提供 包括 电子 寻 源 、 电 子 申请 、 电 子 
物流 、 电 子 支付 和 电子 履行 等 更 广 范围 的 服务 功能 ,以 帮助 买卖 双方 优选 他 们 的 广义 价 
值 链 。 
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这 些 网 络 中 心 的 赢利 模式 是 根据 每 一 笔 交 易 的 数量 和 出 售 的 产品 或 服务 类 型 收取 一 定 的 




















电子 市 场 的 主要 类 型 ， 纵 向 交易 所 和 横向 交易 所 。 另 外 ， 还 有 私有 的 和 专属 交易 场 。 
1) 纵向 电子 市 场 
纵向 交易 所 常 被 称 为 纵向 电子 市 场 ， 是 指 一 些 特定 的 行业 如 化 工 、 纸 张 、 汽 车 部 件 等 ， 
要 么 由 该 行业 中 的 一 家 或 多 家 参与 者 来 支撑 ， 要 么 由 特定 区 域内 该 行业 的 当地 企业 来 组 织 。 
一 个 纵向 电子 市 场 经 党 可 能 由 该 行业 内 的 几 个 主要 参与 者 支撑 ， 这 些 参 与 者 通常 可 能 是 竞争 
关系 。 

这 些 被 行业 巨头 引领 的 纵向 行业 的 电子 市 场 . 已 经 主导 了 纵向 市 场 行业 。 许 多 行业 的 很 
多 小 网 站 已 经 被 驱除 市 场 。 

纵向 电子 市 场 发 起 者 拥有 明显 的 收益 ， 交 易 所 为 它们 提供 了 大 其 的 有 竞争 性 定价 供应 数 
据 库 、 Vet RA, 供应 商 在 某 种 程度 上 也 能 受益 ， 交 易 
所 常常 为 中 小 企业 提供 一 定 横向 的 操作 领域 ， Ee 易 接触 到 的 客户 。 但 
是 ， 它 们 必须 由 采购 方 网 站 组 织 ， 因为 交易 所 人 向 于 人 3 ee 

2) 横向 电子 市 场 让 

横向 电子 市 场 通常 是 跨行 业 市 场 ， 关注 许多 和 务 通用 的 产品 和 服务 ， 比 如 ORM 
(运营 资源 管理 一 “产品 和 服务 ， 如 办 公 供应 蝇 \ 旅行 服 务 品 和 家 具 ) 以 及 确定 的 普通 非 专业 
化 的 MRO( 维 护 、 修 理 和 操作 品 es 横向 电子 市 场 主要 由 间接 
采购 驱动 。 

3) 私有 的 和 专属 交易 场 > 

在 因特网 上 ， bee ret 小 型 的 
私有 交易 市 场 相当 普遍 交易 市 场 中 莉 企 业 或 者 企业 联营 社团 与 它 自己 的 联 
营 企 业 伙伴 和 供应 商 网 站 相连 ， 以 建立 起 电 了 采购 的 基础 结构 以 及 相应 的 业务 流程 。 交 易 市 
场 不 对 非 联营 co 企业 可 以 和 第 有 交易 市 场 建立 起 比 公共 交易 市 场 更 深入 的 协 
pe ede 他 们 能 被 用 来 交易 专属 信息 
私有 交易 所 日 赵普 滔 是 意料 之 中 的 事情 ， 因 为 企业 开始 觉察 到 公共 交易 市 场 由 于 少 有 和 人知 带 
来 的 限制 以 及 隐藏 在 许多 公共 交易 市 场 失败 背后 的 问题 。 当 然 ， 建 立 私 有 交易 市 场 需要 相当 
多 的 投资 ， 这 取决 于 创立 者 希望 连接 到 其 伙伴 系统 的 程度 和 范围 。 

交易 市 场 私 有 的 程度 是 变化 的 ， 所 以 思考 是 否 存在 一 个 由 采购 方 创立 交易 市 场 的 要 素 是 
非常 有 用 的 ， 一 个 交易 市 场 对 供应 商 资 格 限制 较 少 ， 对 于 行业 中 各 个 层次 (生产 的 阶段 ) 有 资 
格 的 供应 商 而 言 使 用 交易 市 场 相 对 容易 。 然 而 却 是 最 后 生产 阶段 的 采购 方 (如 实际 上 是 车 
辆 生产 者 ) 创 建 了 交易 市 场 ， 但 并 一 直 严格 控制 其 成 员 。 


4. 拍卖 

通过 因特网 商务 交易 所 可 以 进行 典型 的 因特网 B2B 拍卖 。 电 子 市 场 拍卖 网 站 提供 软件 使 
拍卖 便利 化 。 拍 卖 有 许多 不 同类 型 ， 一 般 可 以 划分 为 两 种 基本 类 型 : 正 向 拍卖 一 一 以 一 定价 
格 起 标 ( 通 常 由 卖方 确定 ) 并 且 不 断 上 涨 直到 竞价 成 功 和 反 向 拍卖 一 一 以 一 定价 格 起 标 (通常 
由 买方 确定 ) 并 且 不 断 下 降 直到 竞价 成 功 。 
























































1) 拍卖 的 种 类 

Q) 英 式 正 向 拍卖 。 英 式 正 向 拍卖 是 在 拍卖 行进 行 的 老式 拍卖 方式 。 持 有 某 货品 的 卖方 
(或 者 卖方 的 代理 机 构 ) 为 该 品 项 以 一 个 初始 价格 开始 拍卖 买方 具有 使 得 连续 高 涨 亮 价 的 先 
择 权 。 投 标 系统 是 公开 叫价 方式 ， 即 投标 者 喊 出 他 们 的 竞价 ， 因 此 所 有 竞价 对 所 有 投标 者 都 
是 可 见 的 (在 线 拍卖 时 ， 公 开 叫 价 可 以 通过 系统 设置 吕 示 出 来 ， 让 投标 者 能 在 屏幕 上 看 到 倒 
此 的 竞价 ) 。 当 没有 新 的 更 高 的 竞价 出 现时 拍卖 就 结束 。 中 标 者 是 出 价 最 高 者 ， 他 必须 为 所 
竞标 的 物 支付 价格 。 如 果 货品 有 多 个 数量 要 拍卖 ,数量 和 价格 均 届 拍卖 范畴 ， 在 最 高 价 中 标 
者 中 按 比例 分 配 数量 。 

(2) 英 式 反 向 拍卖 。 在 反 向 拍卖 中 ， 是 销售 产品 的 卖方 来 投标 的 。 在 英 式 反 向 拍卖 中 ， 
买方 或 者 拍卖 商 为 某 货品 开 出 一 个 价格 并 寻求 更 低 的 投标 价格 。 参 与 者 (未 来 的 志方 ) 通 过 这 
续 更 低 的 竞价 交易 而 投标 ， 也 是 以 公开 电价 方式 进行 。 当 没有 人 愿意 以 更 低 的 价格 供应 这 个 
货品 时 ， 拍 卖 结束 ， 中 标 者 为 出 价 最 低 者 。 

买方 也 可 以 被 允许 设置 保留 价格 ， a 

如 果 买 方 需要 数量 大 而 拍卖 的 中 标 者 又 不 愿意 或 者 标价 供应 全 部 数量 时 ， 会 
允许 第 二 (第 三 、 0 拍卖 可 能 会 规 
定 ， 中 标 者 必须 供应 所 有 希 要 数量 。 SS 

(3) 日 式 反 向 拍卖 a 标 法 。 这 里 拍卖 商 设置 一 个 开始 价 
格 ， 潜 在 卖方 必须 申明 他 们 是 否 参与 即 是 否 愿意 以 这 个 价格 供应 某 货品 (重复 
进行 ， 也 是 公开 叫价 方式 )。 eh hee 每 一 次 
喊 后 ， 机 标 首要 引信 人 十 可 信 全. 当 最 后 只 ry 束 ， 
中 标 首 以 当前 价格 支付 。 如 果 有 交 个 数量 贷 中 a 参 要 表明 他 们 原意 以 当前 的 价格 
出 售 的 数量 。 当 产品 的 供 庶 等 于 或 者 超出 需要 时 拍卖 缚 束 ( 日 式 正 向 拍卖 与 英 式 具有 相同 
原理 ， 但 是 央 痢 价格 连续 上 江 时 ， 买 方才 要 投 标 )> 

电子 拍卖 中 还 运用 疙 种 其 他 类 型 的 反 税 拍 卖 以 及 正 向 版 本 ， 然 而 ， 反 向 拍卖 在 电子 采购 
的 电子 拍卖 中 主将 蕊 大 优势 。 通 从 的 理由 是 ， 反 向 拍卖 允许 采购 公司 以 最 可 能 低 的 价格 采购 
产品 或 服务 ， 提 供 最 低 价 的 供应 商 是 优胜 者 

2) 拍卖 中 价格 与 其 他 考虑 因素 

采购 方 尽 管 存在 前 价 机 会 的 潜力 ， 还 需要 考虑 其 他 因素 。 价 格 不 是 确定 产品 或 服务 的 叭 
一 因素 ,在 某 种 意义 上 ， 这 种 只 关注 价格 忽略 了 价值 增值 的 基本 概念 。 最 低 限度 地 需要 把 质 
量 、 可 靠 性 和 与 供应 商 的 关系 都 加 以 考虑 ， 而 且 采 购 方 考虑 这 些 因素 时 的 权重 要 大 于 前 价 的 
潜力 。 

为 了 克服 这 些 不 利 ， 许 多 网 站 提供 更 多 完善 的 拍卖 格式 ， 即 采购 方 通过 投标 服务 规定 其 
相当 详细 的 要 求 。 采 购 方 把 征询 投标 单 (Request For Tender，RFT) 放 置 在 网 上 ， 中标 人 就 
是 那个 最 接近 并 满足 采购 方 所 有 要 求 的 供应 商 。 

3) 选择 拍卖 的 条 件 

(1) 当 所 采购 的 产品 或 服务 是 日 用 品 并 且 只 关注 价格 时 。 

(2) 当 存在 许多 供应 商都 有 资格 提供 产品 或 服务 时 。 

(3) 当 速 度 很 重要 时 。 在 线 拍卖 是 自动 进行 的 过 程 ， 这 能 消除 接收 和 评估 供应 商 响应 对 
时 间 消耗 的 需要 。 

















潜 汀 阅 遂 关 叶 测 中 是 一 山 忆 音 





( 杜 久 狂 ) 娄 将 峭 哩 叶 潭 


7.1.3 电子 采购 的 实现 
在 电子 采购 过 程 中 ， 从 招标 方 发 布 招标 信息 到 最 后 的 双方 签约 ， 主 要 实现 的 环节 如 下 





所 述 。 
招标 方 的 主要 工作 是 编辑 标书 并 且 生 成 XML 格式 的 标书 文件 ， 然 后 再 将 XML 文件 发 
送 到 系统 ， 由 系统 将 招标 文件 入 库 。 招 标 方 在 标书 发 布 后 可 以 接收 投标 方 的 投标 书 ， 并 且 在 
开标 后 可 以 审阅 投标 书 ， 在 评 标 方 评 标 后 可 以 接收 评 标书 ， 审 阅 评 标书 决定 中 标 者 ， 在 决定 
中 标 者 后 给 中 标 者 发 送 订单 。 投 标 方 的 主要 工作 是 查阅 招标 书 ， 编 辑 投标 书签 名 ， 将 投标 书 
生成 XML 文件 ， 加 密 并 发 送 给 招标 方 ， 如 果 中 标 则 接收 订单 。 评 标 方 的 主要 工作 是 在 开标 
后 审阅 投标 文件 ， 生 成 评 标书 并 且 签名 ， 生 成 XML 文件 ， 登录、 查看 信息 加 密 ， 发 送 给 招 
标 方 。 

基于 上 述 分 析 ， 本 文采 用 XML 技术 与 Java 技术 相 结合 而 构建 的 Web 体系 ， 并 且 在 此 
基础 上 实现 电子 采购 ， 利 用 XML 的 ei Ah 档 的 逻辑 结构 的 一 种 
语言 ) 定 义 标书 的 文档 ,采用 DOM (文件 对 象 模型 ) 动 态 在 ww XML 格式 的 电子 标书 ; 
在 显示 时 使 用 XSL(Extensible Stylesheet Languagey ROOT ， 将 
时 示 与 内 容 分 亢 。 在 评 标 也 时 ， 除 了 代 评 下 六 系 半 可 自动 对 拍 标书 XML 文件 内 容 进 和 
分 析 ， 运 算 重组 以 及 检索 ， 并 利用 XML 可 解析 性， 在 评审 中 智能 地 判别 筛选 理想 的 候选 。 


A 
1. 总 体 设计 实现 XS)- 


该 系统 使 得 在 该 系统 中 注册 的 钵 生 记 户 能 名 在 该 系 编 寺 行 招标 信息 的 发 布 ， 对 投标 
进行 查阅 筛选 、 评 定 、 畏 县 奖 篆 等 。 根 据 不 同 的 用 户 和 不 同 的 权限 为 访问 者 提供 不 同 的 功 
较 多 $ 根据 大 量 动态 访问 关系 数据 库 的 特 
征 ， 对 于 数据 的 显示 采用 了 XML 一 XSL 技术 总 体 采用 Struts( 一 种 开源 软件 ) 框 架 ， 该 柜 
架 本 身 的 最 大 特点 就 是 欧 四 辑 和 显示 分 割 育 来 一 总 体 设计 依从 于 这 种 结构 ， 所 有 的 迎 辑 操作 
由 事物 体 来 完成 \ 它 是 调度 其 他 功能 体 的 指挥 中 心 ， 诸 如 注册 、 登 录 、 投 标 、 开 标 等 操作 的 
调用 都 会 首先 转 到 事物 体 来 做 判断 ， 然 后 事物 体 选择 适当 的 操作 进行 处 理 。 

在 主页 面 有 两 个 链接 针对 所 有 的 用 户 :登录 它 可 以 让 注册 的 用 户 登录 到 系统 注册 这 个 
链接 可 以 让 新 用 户 进行 注册 。 对 于 合法 的 注册 用 户 ， 其 显示 内 容 为 ， 添 加 标书 显示 一 个 表单 
来 添加 新 的 个 人 标书 。 个 人 标书 显示 的 是 用 户 个 人 所 发 布 的 标书 ;公共 标书 显示 的 是 一 个 表 
单 ， 用 来 显示 当前 系统 所 拥有 的 其 他 用 户 的 标书 ， 通 过 这 个 表单 用 户 可 以 对 感 兴趣 的 标书 进 
行 查看 并 且 可 以 进行 投标 。 修 改 信息 这 个 链接 显示 一 个 表单 用 来 显示 用 户 的 个 人 信息 ， 并 且 
通过 它 修改 个 人 信息 。 


2. 数据 处 理 





























由 于 访问 数据 库 的 操作 比较 单一 ， 要 访问 的 数据 都 集中 在 一 个 业务 管理 数据 库 中 ， 对 数 
据 库 的 安全 性 要 求 比较 高 ， 所 以 使 用 数据 库 的 连接 池 来 统一 实现 数据 库 访问 功能 。 对 于 数据 
的 处 理 主要 包括 如 下 几 个 环节 : 

(1) Schema 文件 的 生成 。 对 于 XML 中 用 到 的 元 素 。 根据 数据 在 关系 数据 库 中 的 属性 定 
义 一 系列 的 Schema 文件 。 








(2) 招标 书 的 XML 文件 生成 。 利 用 MOM 对 其 进行 操作 ， 生 成 招标 书 的 XML， 创建 一 
个 根 元 素 ， 并 将 其 添加 到 文档 中 ,最 后 JDOM( 一 种 使 用 XML 的 独特 Java 工具 包 ) 转 化 为 招 
标书 的 XML 文本 。 

(3) 招标 书 XML 文件 的 显示 。XML 文件 的 显示 是 根据 不 同 的 数据 建立 不 同 的 CSS 文 
件 ， 然 而 只 采用 CSS 样式 的 话 ， 在 生成 XML 时 就 要 受到 CSS( 一 种 用 来 表现 HTML 或 
XML 等 文件 样式 的 计算 机 语言 ) 样 式 的 限制 ， 生 成 的 数据 就 有 宛 余 。 这样 ，XML 的 特点 就 
没有 体现 出 来 ， 与 用 传统 的 HTML 页 面 就 没有 什么 区 别 。 可 以 事先 预 生成 一 些 常用 的 
XML,， 在 服务 器 端 通过 XSL 按 不 同 的 要 求 过 滤 数据 ， 以 及 将 数据 从 一 种 格式 转换 成 另 一 种 
格式 。 




















有 于 索引 公共 标书 记录 的 XML， 它 包含 的 数据 有 标书 的 ID、 标 书 的 名 称 和 标书 的 编号 ， 
通过 它 用 户 可 以 检索 自己 需要 的 招标 书 。 


























7.1.4 电子 采购 的 实施 Ke 从 

人 人 和、 了 电 于 天下， 
须要 考虑 如 何 实施 电子 采购 。 /站 

1. 实施 计划 _ NS 

1) 实施 计划 的 重要 性 VAN | 


(1) 在 构思 电子 采购 计划 时 的 要 演习 施 计 划 绝 对 不 是 事后 总 结 ， 任何 一 个 企业 从 开 
始 探 索 电子 采购 计划 的 那 一 刻 .就 应 该 兴 虑 怎样 实施 计划 5 冲 采购 战略 和 解决 方案 拥有 的 
深远 影响 力 涉及 儿 个 方面 I 系统 和 部 门 ， 任何 一 已 经 使 用 IT 系统 的 ， 而 且 将 被 整合 进 
电子 采购 系统 的 部 门 ， 所 着 的 与 任何 品类 需求 的 员工 ; 供应 商 。 

SA Rk 
成 。 进 一 步 而 襄 \/ 与 各 类 不 同类 型 的 小 组 证 行 过 论 和 准备 工作 是 必要 的 。 

(2) 在 导入 阶段 要 考虑 的 问题 。 关 于 “实施 "， 狭 义 的 定义 是 : 启动 所 选择 的 电子 采购 
解决 方案 。 当 然 、 启 动 是 项 目 正常 运转 的 关键 部 分 .但 是 初步 计划 中 如 参与 和 咨询 这 样 的 执 
行 计划 也 是 很 关键 的 。 

无 论 如 何 ， 要 成 功 地 启动 电子 采购 ， 实 施 计划 是 非常 重要 的 。 关 键 在 于 ， 需 要 解决 包括 
现 有 系统 和 启动 后 阶段 性 管理 的 集成 问题 。 

(3) 在 运行 阶段 要 考虑 的 问题 。 正 如 采购 策略 的 其 他 领域 一 样 ， 对 于 电子 采购 进行 “不 
间断 的 /持续 性 的 ”绩效 考核 和 控制 同样 重要 。 

2) 实施 计划 的 关键 要 素 

除了 电子 采购 战略 和 系统 的 核心 内 容 以 外 ， 为 了 确保 解决 方案 成 功 地 实施 ， 还 有 几 个 其 
他 的 问题 必须 解决 ， 即 沟通 和 变革 管理 、 绩 效 度量 、 电 子 采 购 对 采购 部 门 角色 的 影响 。 





2. 沟通 和 变革 管理 





在 电子 采购 计划 中 ,采购 部 门 不 能 单独 行动 ， 尤 其 是 在 建立 电子 采购 战略 时 ,参考 其 他 
部 门 (如 IT 专业 人 员 、 公 司 内 各 业务 职能 的 专家 级 采购 员 以 及 供应 商 ) 的 技能 和 知识 而 做 出 
相应 的 分 析 和 准备 是 非常 重要 的 。 


吐 汀 阅 遂 关 叶 汀 中 归 山 与 凋 
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此 外 ， 一 旦 要 启动 解决 方案 ， 贯 穿 于 组 织 内 的 各 级 使 用 者 就 需要 为 此 而 准备 。 这 种 应 用 
对 采购 部 门 自身 员工 而 言 应 该 不 少见 

1) 获得 高 层 的 支持 

获得 非常 高 层次 的 “领导 人 ”或 “领军 人 物 ” 的 支持 非常 有 价值 ， 比 如 首席 执行 官 或 者 
首席 运营 官 。 

(1) 一 个 电子 采购 项 目的 成 功 取决 于 组 织 内 几 个 不 同 部 门 的 管理 者 和 员工 之 间 相当 多 的 
参与 和 协调 。 在 某 些 领域 ， 参 与 该 项 目的 员工 可 能 会 耗 尽 其 日 常 工作 时 间 而 加 班 。 如 果 该 项 
目 取得 高 管 层 的 支持 和 倡导 而 具备 了 影响 力 ， 那 么 就 很 容易 获得 多 个 部 门 的 支持 。 

(2) 因为 电子 采购 对 公司 绩效 本 质 上 会 有 长 久 的 影响 ， 所 以 它 必须 有 助 于 达到 公司 的 战 
略 目标 。 获 得 高 管 层 的 认同 ， 能 确保 电子 采购 目标 与 采购 目标 和 作为 整体 的 战略 性 目标 保持 
高 度 一 致 性 。 

(3) 在 项 目 执行 过 程 中 ,项 目 如 果 获 得 了 对 资金 、 ga 
解 ， 将 有 助 于 该 项 目 获得 这 些 资源 。 

为 得 到 高 管 层 的 支持 ， Sn- 一 份 切实 可 信 的 并 且 能 够 
人 收益 的 业务 需求 。 

2) 利益 相关 者 的 识别 与 参与 

电子 采购 项 目的 启动 需要 明确 出 关 ~ 并 且 决定 谁 需要 参与 到 项 目 中 。 

识别 利益 相关 者 ， 就 内 部 而 言 ， 可 六 的 全， 信息 技术 部 
门 ; 财务 部 门 ， 合作 员工 ， 导 些 可 能 匀 中 全 进 电子 采购 系 训 ， 如 曾经 是 ERP 等 电子 自动 
化 系统 的 操作 者 。 另 外 ， a eee 次 被 看 成 是 次 级 利益 相关 者 。 虽 
然 他 们 不 参与 指导 和 建立 电子 采购 计划 ， a 合适 的 位 置 上 保持 信息 通畅 ， 如 关 
于 采购 政策 和 程序 将 怎样 a 怎样 受到 影响 。 

就 外 部 而 言 \ 关键 的 利益 相关 者 将 包括 那 中 供应 商 们 ， 因 为 电子 采购 计划 对 他 们 影响 最 
大 。 在 某 些 案例 中 ， 对 于 非 标准 的 ORM 供应 商 ， 这 些 影响 可 能 是 有 限 的 ， 但 对 于 其 余 的 战 
略 型 供应 商 ， 可 能 影响 很 大 。 因 此 ， 企 业 需 要 确信 那些 关键 的 供应 商 为 电子 采购 已 经 做 了 
准备 。 

3) 沟通 和 变革 管理 

(1) 建立 一 份 清晰 和 切实 可 信 的 业务 需求 陈述 。 解 释 电子 采购 计划 的 期 限 、 目 标 和 收 
益 。 项 目 团队 应 该 准备 沟通 而 不 只 是 努力 加 紧 项 目 工作 。 应 该 解释 自己 在 做 什么 、 目 标 是 什 

么 以 及 电子 采购 将 给 公司 带 来 什么 样 的 收益 。 早 期 阶段 要 保证 如 果 开展 电子 采购 已 经 准备 好 
员工 等 正确 的 信息 传递 ， 这 有 利于 减少 当 员工 信息 不 足 时 所 产生 的 担心 和 惧怕 。 

(2) 就 上 述 业 务 需 求 的 陈述 进行 沟通 。 一 般 来 说 ， 应 该 通过 公司 的 常规 正式 途径 进行 沟 
通 ， 为 得 到 最 好 的 效果 .也 应 该 运用 多 种 途径 ， 如 下 面 方式 的 其 中 之 一 : 在 定期 员工 会 议 中 
的 面对面 的 情况 介绍 ， 员 工业 务 通信 中 一 篇 文章 ， 企 业内 部 互联 网 的 信息 ， 等 等 。 为 了 保证 
信息 已 经 沟通 并 理解 了 ， 可 以 用 随机 抽样 电话 访谈 的 方式 了 解 情 况 。 

(3) 辨认 出 那些 由 于 担心 计划 实施 而 受到 影响 从 而 滋生 出 对 变化 的 惧怕 ， 并 消除 它们 。 
人 们 通常 会 担心 由 于 某 种 变化 而 使 得 他 们 的 角色 作用 变 得 多 余 ， 他 们 的 工作 将 变 成 无 聊 的 党 


























规 数据 输入 ， 过 程 将 变 得 更 官僚 和 僵硬 ， 他 们 不 再 拥有 必需 的 技能 去 应 对 ， 或 者 管理 层 将 更 
容易 使 用 系统 来 监控 他 们 。 

某 些 惧怕 因素 可 能 很 容易 找 出 ， 而 某 些 则 不 然 。 因 此 ， 项 目 团队 应 该 找 出 所 有 的 引起 人 
们 惧怕 变化 的 主要 因素 ， 并 给 予 充 分 解答 。 关 键 是 要 注意 不 要 造 出 那些 不 必要 的 惧怕 因素 ， 
或 者 否认 事实 上 已 存在 的 惧怕 因素 。 

在 某 些 情景 中 ， 答 案 将 消除 那些 没有 理由 的 惧怕 心理 ， 如 电子 采购 系统 通常 能 减少 官僚 
而 不 是 增加 它 。 在 另外 的 情景 中 ,答案 将 给 出 漆 清 害怕 的 真相 ， 如 果 管 理 层 打算 更 进一步 监 
控 采 购 行为 ， 那 么 就 应 该 明确 地 给 予 规定 并 说 明 这 样 做 的 理由 ， 如 上 鉴于 目前 的 自主 采购 水 平 
或 者 担心 旅行 及 交际 费用 的 过 度 支出 等 。 

(4) 培训 的 准备 要 充分 并 宣传 到 位 。 当 实施 电子 采购 时 ， 采 购 流 程 将 是 不 同 的 。 与 采购 
流程 相关 的 非 采 购 部 门 职员 也 需要 某 些 培训 以 保证 他 们 预备 使 用 这 套 新 解决 方案 。 而 对 那些 
本 职工 作 就 是 采购 的 职员 而 言 ， 就 需要 对 系统 的 原理 及 其 背后 的 鞠 禾 流程 给 予 深信 的 理解 
采购 专业 人 员 要 比 任何 其 他 人 员 受 到 的 影响 更 多 。 SN 

人 个 和 有 二， 可 以 人 让 有 所 准备 ， 任 何 问题 都 能 够 
ROOT 
ne 

当 执 行 一 个 培训 计划 时 ， 重 要 的 是 首 要 打 员工 关于 培训 支持 水 平 是 否 适合 于 他 们 的 
顾虑 。 管 理 人 员 被 告知 关于 培训 时 间 ee 
课程。 NS》 Rs 

(5) 协调 人 们 关于 将 达到 臣 么 各 什么 时 候 达 到 的 顶 期 > 利于 电子 采购 系统 可 能 达到 许多 
本， 人 人 人 不 和 了 和、 管理 询 关 键 角 色 作用 在 于 调整 人 们 的 预期 以 
便 让 其 回归 现实 ， 这 样 能 人们 大 丽人 RH 不 大 甸 

为 了 协调 ， 测 沁 要 对 系统 的 限制 和 能 为 给 予 解释 。 如 果 现实 的 问题 不 能 解决 或 者 超 
出 了 范畴 ， 要 明确 表示 出 来 。 同 样 ， 要 明确 表示 的 是 变革 不 会 在 一 夜 之 间 发 生 。 通 常 ， 电 子 
采购 计划 的 成 功 与 员工 为 新 系统 尽 自己 职责 的 程度 相关 。 在 这 种 情况 下 ， 要 与 员工 沟通 怎样 
参加 到 项 目 中 并 尽 自己 的 职责 ,包括 参与 项 目 团队 、 完 成 培训 和 转变 到 新 系统 等 环节 。 

(6) 做 出 重新 部 署 员工 的 岗位 计划 。 某 些 以 从 事 采购 活动 为 其 主要 工作 的 员工 (尤其 是 
采购 部 门 的 员工 )， 可 能 要 经 历 整个 角色 转变 过 程 。 例 如 ， 一 旦 系统 开始 运行 ， 他 们 就 可 能 
从 行政 事务 性 管理 工作 中 解脱 出 来 无 事 可 做 了 。 

企业 需要 在 计划 中 清楚 地 明白 有 这 些 员工 ， 并 要 尽 可 能 早 地 与 他 们 沟通 调 遗 、 重 新 培训 
以 及 如 果 必 要 做 解聘 安排 等 选择 问题 。 如 果 可 能 的 话 ， 采 购 专业 人 员 的 调 遗 应 该 比 原来 的 行 
政事 务 性 活动 角色 更 多 地 发 挥 价值 角色 作用 ， 并 对 战略 绩效 产生 更 长 远 的 影响 。 

有 时 ， 为 了 实现 节约 目标 ， 解 聘 员工 是 必 不 可 少 的 选择 。 但 是 ， 与 受到 影响 的 员工 事先 
沟通 非常 重要 ， 因 为 在 完成 新 系统 运行 的 过 渡 前 ， 公 司 仍然 需要 他 们 的 服务 和 稳定 性 支持 。 
确保 稳定 性 支持 的 一 个 办 法 就 是 提供 过 渡 性 资金 ， 这 个 资金 区 别 于 解聘 金 ， 是 支付 给 项 目 完 
成 前 还 留 在 目前 岗位 上 的 员工 的 。 
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3, 绩效 度量 


电子 采购 能 导致 企业 商业 业务 的 结构 改变 。 然 而 ， 最 重要 的 一 个 成 功 要 素 常常 被 忽略 掉 
了 : 电子 采购 关键 绩效 指标 (Key Performance Indicators，KPIs) 。 
正如 采购 战略 的 任何 方面 一 样 ， 只 有 通过 系统 地 度量 绩效 ,才能 知道 电子 采购 是 否 满足 
目标 。 那 些 不 能 充分 度量 其 电子 采购 绩效 的 公司 ， 最 终 面 对 失败 的 风险 时 就 已 经 太 迟 了 。 电 
子 KPIs 有 两 个 相关 的 范畴 : 电子 采购 实施 指标 、 电 子 采购 绩效 指标 。 

1) 电子 采购 实施 指标 

实施 关键 绩效 指标 用 来 度量 电子 采购 在 公司 的 执行 力度 ， 以 及 找 出 那些 导致 员工 成 功 或 
者 失败 使 用 的 原因 。 这 些 KPIs 将 用 于 直到 系统 已 经 全 部 完成 为 止 的 电子 采购 项 目 整 段 时 
间 内 。 








典型 的 KPTs 应 该 包括 以 下 几 个 方面 : 六 
(1) 以 电子 采购 项 目 里 程 碑 为 依据 的 进度 度量 。 
(2) 与 公司 内 其 他 系统 整合 成 功 的 度量 。 SS 


(3) 培训 完成 情况 的 度量 。 

i 

(5) 过 滤 到 电子 采购 的 采购 品类 的 数量 自 标 数量 的 对 比 度量 。 

2) 电子 采购 绩效 指标 

第 二 类 指标 用 来 评估 预期 的 电 著 已 经 实现 的 程度 。 这 类 KPIs 必须 源 自 电子 战 
咯 目标 。 在 采取 每 个 战略 目标 时 ， 需 ; re 

CD a 

(2) 多 长 时 间 进 行 一 次 度量 ? 

电子 采购 的 关键 收益 之 一 在 于 它 能 为 采购 组 a 而 这 先前 是 很 难度 量 
的 ， 如 无 合同 采购 或 着 与 采购 活动 关联 的 变易 成 本 。 因 此 ， 除 了 度量 那些 特别 关注 的 通过 电 
子 采购 解决 方案 产生 的 采购 绩效 以 外 ， 电 子 采购 还 提供 一 个 机 会 以 回顾 度量 采购 绩效 的 框架 
结构 。 新 的 、 及 时 的 、 更 精确 的 信息 可 适用 性 将 促成 更 大 范围 的 采购 绩效 可 视 化 和 更 强 的 在 
薄弱 环节 改进 的 能 力 。 


4 电子 采购 对 采购 部 门 角色 的 影响 


对 采购 部 门 而 言 ， 关 键 利益 在 于 管理 流程 中 的 节约 ， 即 通过 任务 自动 化 ， 更 好 地 让 采购 
政策 服从 公司 整体 战略 ,更 强 的 对 供应 商 所 起 的 杠杆 作用 等 ， 才 能 体现 出 很 好 地 理解 了 买 什 
么 、 谁 在 买 、 什 么 时 候 以 什么 价格 买 的 结果 。 因此 ,采购 专业 人 员 的 角色 将 随 着 这 种 变化 而 
变化 。 

1) 从 整体 看 对 采购 部 门 的 影响 

随 着 电子 采购 日 益 广 泛 用 于 企业 内 部 与 企业 之 间 ， 因此， 采购 部 门 的 角色 也 随 着 时 间 而 
逐渐 改变 着 。 虽 然 描述 这 些 将 要 发 生 的 变化 依然 有 些 早 ， 但 是 随 着 电子 采购 在 采购 职能 中 逐 
渐 扮 演 着 日 益 增长 的 重要 角色 ， 它 对 采购 部 门 的 影响 将 被 更 广泛 地 感觉 到 ， 某 些 电子 采购 对 
采购 角色 的 广泛 影响 已 经 能 确认 。 

(1) 电子 采购 分 析 和 发 起 。 采 购 部 门 是 整个 企业 电子 采购 信息 的 归结 者 和 电子 采购 项 目 





的 宣传 发 起 者 。 采 购 团 队 从 一 开始 的 计划 角色 转变 为 电子 采购 专家 库 角色 ， 然 而 ， 仍 然 要 与 
其 他 部 门 沟通 协调 电子 采购 。 即 使 目前 还 没有 直接 的 计划 开展 电子 采购 计划 ， 作 为 采购 专业 
人 员 ， 也 需要 意识 到 电子 采购 及 其 潜力 。 这 是 因为 公司 需要 不 断 审视 所 处 环境 ， 挖 气 出 竞争 
优势 机 会 并 识别 出 竞争 威胁 。 电子 采购 会 带 来 两 种 机 会 : 一 种 是 某 些 公司 愿意 接受 电子 采 
购 ;， 另 一 种 是 某 些 公司 要 了 解 怎样 成 功 地 执行 电子 采购 。 电 子 采购 同时 也 会 带 来 威胁 ， 即 某 
些 公司 的 竞争 对 手 已 经 走 在 电子 采购 前 列 ， 获 得 了 电子 采购 所 提供 的 回报 和 收益 。 

(2) 电子 采购 启动 。 在 电子 采购 解决 方案 启动 阶段 ， 采 购 部 门 变 成 了 系统 的 “超级 用 
户 "。 因 此 ， 电 子 采购 专业 人 员 很 可 能 要 涉及 包括 和 支持 其 他 部 门人 员 在 申请 和 批复 方面 的 
工具 培训 工作 。 

(3) 行政 管理 任务 基 的 转变 。 当 新 的 电子 采购 关联 到 行政 管理 任务 时 ， 早 期 采用 电子 采 
购 的 人 们 已 经 看 到 采购 周期 在 减少 和 某 些 行政 管理 工作 量 在 减少 。 

随 着 电子 采购 在 公司 内 的 进展 ,行政 管理 过 程 和 其 工作 流程 将 发 生变 化 。 可 以 事先 理解 
i 度 可 能 仅仅 是 事后 的 





























全 面 理解 。 采 购 团 队 的 角色 成 为 其 他 部 门 内 部 结构 改变 和 适应 准 化 的 指导 。 

2) 对 电子 采购 专业 人 员 的 影响 a 
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虽然 电子 采购 专家 角色 目前 还 没有 最 佳 实 器 的 预定 模式 ， 但 是 从 下 面 3 种 需要 电子 采购 
专业 化 的 情景 中 还 是 可 以 得 出 评估 结论 前 a 

01D 业务 前 各。 业务 前 名 由 与 代 记 洒 定 期 直接 交易 主板 成 (计算 机 终端 使 用 者 )。 角 
色 将 是 关系 管理 者 ， 主 要 职责 是 奖 注 供应 商 关系 并 且 保 证 供应 链 的 连续 性 。 他 们 应 该 有 供应 
链 的 整体 视觉， 并 与 供应 闹 、 供 应 商 的 供应 商 以 及 客户 保持 周期 性 的 联系 。 他 们 在 电子 采购 
中 的 省 和 新 的 避风 全 识 和 于吉 人 和 

(2) 业务 中 间 环 入 中间 环 节 由 那些 管理 着 采购 团队 的 员工 和 知识 专家 构成 ， 在 这 个 角 
色 中 ， 电 子 采购 址 级 用 户 和 数据 分 析 专家 的 业务 活动 将 非常 关键 。 超 级 用 户 非常 熟悉 电子 采 
购 工具 的 特征 ， 会 与 IT 部 门 、 电 子 采购 服务 提供 商 或 者 其 他 电子 市 场 紧密 合作 。 数 据 分 析 
专家 主要 分 析 从 部 门 汇集 而 来 的 数据 ,为 关系 管理 者 主导 的 当前 或 未 来 的 谈判 提供 市 场 条 件 
分 析 基础 

(3) 业务 后 台 。 这 些 人 员 具有 行政 管理 角色 以 保证 与 其 他 部 门 的 连续 性 。 在 这 个 角色 
中 ， 工 作 流 认证 职员 批准 购买 ， 职 责 是 确保 采购 活动 是 符合 采购 政策 以 及 特定 电子 采购 协议 
要 求 的 范围 。 


六 ELE 


招标 采购 是 一 种 使 用 越 来 越 广 泛 的 采购 方法 , 已 经 受到 人 们 越 来 越 多 的 关注 。 招 标 形式 
在 我 国 发 展 的 历史 不 长 ， 它 起 源 于 20 世纪 80 年 代 , 在 建筑 工程 上 用 得 较 多 ,在 采购 领域 ， 
机 电 设备 等 大 型 项 目的 采购 上 用 得 较 多 。 近 几 年 政府 采购 的 兴起 ， 为 招标 采购 提供 了 一 个 广 
阔 的 市 场 。 

















吐 潭 阅 遂 普 叶 汀 中 是 山 忆 音 





(于 己 音 ) 烘 将 彤 只 叶 潭 


标 即 标书 ， 就 是 任务 计划 书 、 任 务 目标 。 招 标 采购 就 是 通过 招标 方式 进行 采购 ， 是 通过 
在 一 定 范围 内 公开 采购 信息 ， 说 明 拟 采购 物品 或 项 目的 交易 条 件 ， 邀 请 供应 商 或 承包 商 在 规 
定 的 期 限 内 提出 报价 ， 经 过 比较 分 析 后 ， 按 既定 标准 选择 条 件 最 优惠 的 投标 人 ， 并 与 其 签订 
采购 合同 的 一 种 采购 方式 。 

招标 采购 是 在 众多 的 供应 商 中 选择 最 佳 供应 商 的 有 效 方 法 ， 它 体现 了 公平 、 公 开 和 公正 
的 原则 。 通 过 招标 程序 ， 招 标 企业 可 以 最 大 限度 地 吸引 和 扩大 投标 方 之 间 的 竞争 ， 从 而 使 招 
标 方 有 可 能 以 更 低 的 价格 采购 到 所 需要 的 物资 或 服务 ， 更 充分 地 获得 市 场 利益 。 

招标 采购 方式 通常 用 于 比较 重大 的 建设 工程 项 目 、 新 企业 寻找 长 期 物资 供应 商 、 政 府 采 
购 或 采购 批量 比较 大 的 场合 。 


























7.2.1 招标 采购 的 方式 

















总 体 来 看 ， 目 前 世界 各 和 辐 际 组 织 的 有 关 采 购 法 律 、 法 规 名 多 守 了 公开 招标 、 邀 请 扫 
标 和 两 段 式 招 标 等 招标 投标 方式 。 


1, 公开 招标 ;站 
SNX 

公开 招标 也 称 无 限 竞争 性 招标 ， 是 一 种 由 训 尖 了 光 定 程序 ， 在 报刊 、 问 六 等 公共 
打上 和 有 招标 人 入， 有 从 多 全 业 生来 和 和 全， 招标 和 从 沁 拓 人 上 标 人 要 
标 方式 。 SSE 
公开 招标 的 优点 在 于 能 够 在 内 这 反 投标 商 ， 性 更 强 ， 择 优 率 更 高 ， 同 时 也 
可 以 在 较 大 程度 上 避免 招标 活动 证 的 标 行为 ， 因 此 X 国 际 政府 采购 通常 采用 这 种 方式 。 
但 是 这 种 方式 也 有 其 缺点 ,如 采购 费用 较 高 、 手 续 闹 项 < 花费 时 间 较 长 等 。 

A 7 

0) 需求 YT tts 清楚 

(2) 有 许 全 之 间 公 开 竞 争 的 供应 商 ， 并 且 任 何 一 个 供应 商都 不 比 其 他 人 有 明显 
优势 。 

(3) 公司 评估 大 量 投标 的 成 本 很 可 能 低 于 增进 竞争 而 带 来 的 价格 降低 。 

(4) 价格 是 最 重要 的 评估 标准 。 

公开 招标 很 可 能 不 适用 于 需求 高 度 专业 化 的 场合 ， 或 者 是 考虑 与 供应 商 早期 合作 经 历 是 
很 重要 的 时 候 。 

按照 竞争 程度 ， 公 开 招标 方式 又 可 分 为 国际 竞争 性 招标 和 国内 竞争 性 招标 。 

1) 国际 竞争 性 招标 

这 种 方式 是 在 世界 范围 内 进行 招标 ， 国 内 外 符合 条 件 的 企业 均 可 以 投标 。 它 要 求 招标 者 
制作 完整 的 英文 标书 ， 在 国际 上 通过 各 种 宣传 媒介 刊登 招标 公告 。 例 如 ， 世 界 银行 对 其 贷款 
项 目 货物 及 工程 的 采购 规定 了 3 个 原则 : 必须 注意 节约 资金 并 提高 效率 ， 即 经 济 有 效 ， 要 为 
t 界 银行 的 全 部 成 员 国 提供 平等 的 竞争 机 会 ， 不 歧视 投标 人 ; 有 利于 促进 借款 国 本 国 的 建筑 
业 和 制造 业 的 发 展 。 
国际 竞争 性 招标 的 特点 是 高 效 、 经 济 、 公 平 。 世 界 银行 根据 不 同 国家 和 地 区 的 情况 ， 规 
定 了 凡 采 购 金 额 在 一 定 限额 以 上 的 货物 和 工程 合同 ， 都 必须 采用 国际 竞争 性 招标 。 对 一 般 借 













































































来 说 ，10 万 一 25 万 美元 的 货物 采购 合同 、 大 中 型 工程 采购 合同 ， 都 应 采用 国际 竞争 性 
。 我 国 的 贷款 项 目 金额 一 般 都 比较 大 ， 世 界 银行 对 中 国 的 国际 竞争 性 招标 采购 限额 也 放 
一 些 ， 工 业 项 目 采 购 凡 在 100 万 美元 以 上 ， 均 应 采用 国际 竞争 性 招标 来 进行 。 表 7 -2 总 结 
司 际 竞争 性 招标 的 优 、 缺 点 。 

表 7-2 国际 竞争 性 招标 的 优 、 缺 点 
优 点 缺 点 


(1) 需要 较 多 的 时 间 。 这 种 招标 方式 下 ， 从 招标 公 
(1) 能 以 对 买主 有 利 的 价格 采购 到 需要 的 设备 和 | 告 、 投 标 人 做 出 反应 、 评 标 到 授予 合同 一 般 需要 半 









































| 中 着 水 
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工程 。 年 甚至 1 年 以 上 的 时 间 。 

(2) 能 引进 先进 的 设备 、 技 术 和 工程 技术 及 管理 | (2) 所 需 文件 比较 多 。 招 标 文件 要 明确 规范 各 种 技 

经 验 。 术 规 格 、 评 标 标准 以 及 买卖 双方 的 义务 等 内 容 。 要 

(3) 为 合格 的 投标 人 提供 公平 的 投标 机 会 。 人 因而 增加 了 工 

(4) 减少 作 整 的 可 能 性 。 因 为 采购 程序 和 采购 标准 

的 公开 性 A 
< 


























2) 国内 竞争 性 招标 
内 竞争 性 招标 的 方式 下 ， 可 用 本 标书 ， 只 在 国内 的 媒体 上 登 出 广告 ， 公 开 
出 售 标书 ， 公 开 开标 。 它 通常 用 于 合同 侈 区 般 在 50 万 美元 以 下 )、 采 


购 品种 比较 分 散 、 ee 当地 价 
le ema 

从 国内 采购 货物 或 a 
要 的 意义 。 在 国内 招标 的 | 人 如 果 外 国 加， 则 应 允许 他 们 按照 国内 竞争 性 招 
标 参加 投标 ， 不 应 人 六 设置 障碍 ， 妨 碍 其 贷 i 
内 招标 的 稳 序 大 至 与 国际 竞争 性 招标 相同 。 由 于 国内 招标 限制 了 竞争 范围 ， 通 常 国外 
供应 商 不 能 得 到 有 关 投标 的 信息 ， 这 与 招标 的 原则 不 符 ， 所 以 有 关 国际 组 织 对 国内 招标 都 加 
以 限制 。 















































2. 邀请 招标 





邀请 招标 也 称 为 有 限 竞 争 性 招标 或 选择 性 招标 ， 即 由 招标 单位 选择 一 定数 目的 合格 的 企 
业 ( 必 须 有 3 家 以 上 )， 向 其 发 出 投标 邀请 书 ， 应 邀 单位 在 规定 的 时 间 内 向 招标 单位 提交 投标 
意向 ， 购 买 投标 文件 进行 投标 。 

1) 邀请 招标 的 特点 

邀请 招标 具有 几 个 主要 特点 : 一 是 邀请 招标 不 使 用 公开 的 公告 形式 ;二 是 接受 邀请 的 单 
位 才 有 资格 参加 投标 ; 三 是 投标 人 的 数量 有 限 。 由 于 被 邀请 参加 的 投标 竞争 者 有 限 ， 可 以 节 
约 招 标 时 间 和 费用 。 然 而 ， 由 于 邀请 招标 限制 了 充分 的 竞争 ， 所 以 招标 投标 法 规 一 般 都 规定 
招标 人 应 尽量 采用 公开 招标 。 

邀请 招标 与 公开 招标 相 比 ， 因 为 不 用 刊登 招标 公告 、 招 标 文件 只 送 几 家 ,招标 周期 大 大 
缩短 ， 这 对 采购 那些 价格 波动 较 大 的 商品 是 非常 必要 的 ， 可 以 降低 风险 ， 所 以 邀请 招标 是 多 
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许 采用 的 ， 而 且 在 实际 中 有 其 较 大 的 适用 性 。 

但 是 ， 在 邀请 招标 中 ,招标 人 有 可 能 故意 邀请 一 些 不 符合 条 件 的 法 人 或 其 他 组 织 作为 其 
内 定 中 标 人 的 陪衬 ， 搞 假 招 标 。 为 了 防止 这 种 现象 的 发 生 ， 应 当 对 邀请 招标 的 对 象 所 具备 的 
条 件 做 出 限定 ， 如 : 被 邀请 的 法 人 或 其 他 组 织 应 不 少 于 3 家 ; 该 法 人 或 其 他 组 织 资信 委 好 ， 
具备 承担 招标 项 目的 能 力 。 前 者 是 对 招标 范围 的 最 低 要 求 ， 以 保证 适当 程度 的 竞争 ;后 者 是 
对 投标 人 资格 和 能 力 的 要 求 ， 招 标 人 对 此 可 以 进行 资格 审查 ， 以 确定 投标 人 是 否 达到 这 方面 
的 要 求 。 

) 应 邀 单位 的 确定 

应 邀 单 位 数量 一 般 选 择 3 一 10 个 企业 参加 较为 适宜 ， 当 然 要 视 具体 的 招标 项 目的 规模 大 
小 而 定 。 有 两 种 方法 可 以 决定 谁 将 参与 邀请 招标 。 

(1) 如 果 对 供应 市 场 有 充分 的 了 解 ， 那 么 很 简单 ， 可 以 通过 市 场 选择 那些 你 认为 最 适合 
的 供应 商 。 
(2) 如 果 没 有 供应 市 场 方面 的 充分 信息 ， Pd 人 应 商 资格 的 程序 。 之 
后 ， 从 已 确认 资格 的 供应 商 中 选择 那些 你 认为 最 适合 的 

如 果 公司 的 采购 需求 具有 重复 性 ， 可 通过 事先 确 ; se 
和 名单， 也 称 为 “限定 名 单 ”， CR (应 商 邀 标 。 

3) 邀请 招标 的 适用 范围 :OY 
按照 国内 外 的 通常 做 法 ， a tte 对 
供应 商 或 承包 商 的 情况 比较 了 解 bo 下 ， 还 要 考虑 招标 项 目的 具体 情况 


合格 供应 商 的 




















J Ss 业 性 很 强 ， 0 限 范围 的 供应 商 或 承包 商 中 
选择 。 

ed 招标 人 只 ia 和 到 节约 和 提高 效率 的 
的 才 ， 


si 个 
1 

在 公开 和 限制 性 招标 中 ， 招 标 文件 包含 了 全 部 的 技术 规范 。 这 为 供应 商 提供 了 充分 的 信 
息 来 完善 能 满足 公司 需要 的 投标 。 

但 在 有 些 情况 下 ， 如 下 面 的 情形 ， 预 先 确 定 全 部 技术 规范 或 许 是 不 切实 际 的 。 

CD) 由 于 需求 复杂 的 技术 特性 ， 不 经 过 对 潜在 供应 商 的 咨询 和 谈判 就 无 法 最 终 确 定 技术 
规范 。 

(2) 需求 会 遭遇 快速 的 技术 进步 ， 如 计算 机 和 通信 系统 .。 

在 这 样 的 情况 下 ， 可 使 用 两 段 式 招标 方法 ， 这 可 以 使 采购 方 在 做 出 最 终 采购 决策 之 前 从 
供应 商 优化 技术 规范 的 知识 背景 中 受益 。 

在 这 个 方法 中 ， 第 一 阶段 可 以 请 供应 商 报 送 未 标价 的 基于 概念 化 的 设计 或 者 基于 性 能 规 
技术 提案 ， 这 些 提案 之 后 会 从 技术 和 商业 两 方 面 进行 论证 。 在 这 一 阶段 ， 应 深入 考虑 一 
多 个 投标 人 的 提案 ， 如 果 因为 这 样 或 那样 的 原因 不 能 满足 公司 的 需求 ， 可 以 将 其 放弃 。 
在 第 二 阶段 ， 要 求 剩余 的 投标 人 提交 他 们 的 最 终 提案 。 这 些 提案 包括 所 有 依据 前 期 咨询 
而 进行 的 技术 性 修正 ， 并 附带 投标 人 的 价格 。 因 为 只 有 被 接受 的 那些 技术 性 提案 才能 进入 第 
二 阶段 ， 所 以 采购 决策 通常 是 建立 在 最 低 评估 价格 的 基点 上 的 。 
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7.2.2 招标 采购 的 程序 


招标 采购 是 一 个 复杂 的 系统 工程 ， 它 涉及 各 个 方面 各 个 环节 。 一 个 完整 的 招标 采购 过 
程 ， 基 本 上 可 以 分 为 以 下 7 个 阶段 。 


1, 策划 


招标 活动 是 一 次 涉及 范围 很 大 的 大 型 活动 。 因 此 ， 开 展 一 次 招标 活动 ， 需 要 进行 很 认真 
的 周密 策划 。 招 标 策划 主要 应 当做 以 下 工作 : 
(1) 明确 招标 的 内 容 和 目标 ， 对 招标 采购 的 必要 性 和 可 行 性 进行 充分 的 研究 和 探讨 。 
(2) 对 招标 书 的 标底 进行 仔细 研究 。 
(3) 对 招标 的 方案 、 操 作 步 又 、 时 间 进 度 等 进行 研究 决定 ， 如 是 采用 公开 招标 还 是 邀请 
招标 、 是 自己 亲自 主持 招标 还 是 请 人 代理 招标 、 分 成 哪些 步骤 、 ne 
(4) 对 评 标 方法 和 评 标 小 组 进行 讨论 研究 。 
them nt 
ic 
策划 活动 有 很 多 诀 穿 ， 有 些 企业 为 了 慎重 起 a 


2. 招标 RS 

在 招标 方案 得 到 公司 的 同意 和 i 招标 的 第 一 个 阶段 就 
是 招标 阶段 。 招 标 阶段 的 工作 主要 有 1 rp 准 

Q) 形成 招标 书 。 二 动人 信人 和 直人 人 

(2) 对 加 标书 的 村 生生 研究 十， oY 开 专家 会 议 ， 甚 至 六 请 一 些 咨询 公 
司 代理 。 2 

(3) 招标 ee 例如 ， 对 于 公 
开 招标 ， 可 以 在 玩 穆 上 发 布 ， 对 于 迁 择 性 招标 ， 可 以 用 挂号 或 特快 专递 直接 送 交 所 选择 的 投 

人 ,许多 标书 需要 投标 者 花 钱 购买 ， 有 些 标书 规定 投标 者 要 交 一 定 的 保证 金 后 才能 得 到 。 


3, 投标 











讨论 决定 ， 取得 企业 领导 决 
支持 。 
请 咨询 公司 代理 进行 策划 。 








投标 人 在 收 到 招标 书 以 后 ， 如 果 愿 意 投标 ， 就 要 进入 投标 程序 。 

其 中 ， 投 标书 、 投 标 报价 需要 经 过 特别 认真 地 研究 、 详 细 地 论证 。 这 些 内 容 是 要 和 许多 
供应 商 竞争 评比 的 ， 既 要 先进 ， 又 要 合理 ， 还 要 有 利 可 图 。 

投标 文件 要 在 规定 的 时 间 准备 好 一 份 正本 、 若 干 份 副本 ， 并且 分 别 封装 签 章 ,信封 上 分 
别 注 明 “ 正 本 ”“ 副 本 ”字样 ， 寄 到 招标 单位 。 





4. 开标 





开标 应 按 招标 通告 中 规定 的 时 间 、 地 点 公开 进行 ， 并 邀请 投标 商 或 其 委派 的 代表 参加 。 
开标 前 ， 应 以 公开 的 方式 检查 投标 文件 的 密封 情况 ， 当 众 宣读 供应 商 名 称 、 有 无 撤 标 情 况 、 
提交 投标 保证 金 的 方式 是 否 符合 要 求 、 投 标 项 目的 主要 内 容 、 投 标价 格 及 其 他 有 价值 的 内 
容 。 开 标 时 ， 对 于 投标 文件 中 含义 不 明确 的 地 方 ， 允许 投标 商 作 简要 解释 ， 但 所 做 的 解释 不 
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能 超过 投标 文件 记载 的 范围 ,或 实质 性 地 改变 投标 文件 的 内 容 。 以 电 传 、 电 报 方式 投标 的 ， 
不 予 开标 。 

开标 要 做 开标 记录 ， 其 内 容 包括 项 目 名 称 、 招 标号 、 刊 登 招 标 通告 的 日 期 、 发 售 招标 文 
件 的 日 期 、 购 买 招标 文件 单位 的 名 称 、 投 标 商 的 名 称 及 报价 、 截 标 后 收 到 标书 的 处 理 情 
况 等 。 

在 有 些 情况 下 ， 可 以 暂缓 或 推迟 开标 时 间 ， 如: 招标 文件 发 售后 对 原 招 标 文件 作 了 变更 
或 补充 ; 开标 前 ， 发 现 有 足以 影响 采购 公正 性 的 违法 或 不 正当 行为 ; 采购 单位 接 到 质疑 或 诉 
讼 ; 出 现 突 发 事故 ， 变 更 或 取消 采购 计划 等 。 


5, 评 标 


招标 方 收 到 投标 书后 ， 直 到 招标 会 开会 那天 ， 不 得 事先 开封 。 只 有 当 招标 会 开始 ， 投 标 
人 到 达 会 场 ， 才 将 投标 书 邮 件 交 投标 人 检查 ， 签 封 完 后 ， 当 面 开 

开封 后 ， OCT 并 且 接受 
全 体 评委 的 质询 甚至 参加 投标 辩论 。 陈 述 辩 论 完毕 会 场 ， 全 体 评 标 人 员 进行 
分 析 评 比 ， 最 后 投票 或 打分 选 出 中 标 人 。 

评 标 由 招标 人 依法 组 建 的 评 标 委员 会 负责 。 a 
济 等 方面 的 专家 组 成 ， 成 员 人 数 为 5 A 妆 对 广 了 直人 汪 
Bo 与 投标 人 有 利害 关系 的 oy tt ni 

。 评 标 委员 会 成 员 的 名 单 在 中 标 KS 前 应 当 保密 。 招 标 人 应 当 采取 必要 的 措施 ， 保 

i et a er 影响 评 标的 过 程 和 结 

人 明确 的 内 容 作 必 要 的 澄清 或 者 说 明 ， 但 
是 浴 清 或 者 说 明 不 得 超出 报 标 文件 的 范围 或 者 改 和 

评 标 委员 会 应 当 按 照 招标 文件 确定 的 评 标 标准 和 方法 ， 对 投标 文件 进行 评审 和 比较。 设 
有 标底 的 ， 应 当 参考 效 底 ， 评 标 委员 会 2 应 当 向 招标 人 提出 书面 评 标 报告 ， 并 推 
ww、 

评 标 委员 会 成 员 不 得 私下 接触 投标 人 ， 不 得 收受 投标 人 的 财物 或 者 其 他 好 处 。 评 标 委员 
会 成 员 和 参与 评 标的 有 关 工作 人 员 不 得 透露 对 投标 文件 的 评审 和 比较 、 中 标 候选 人 的 推荐 情 
况 以 及 与 评 标 有 关 的 其 他 情况 。 











6, 定 标 

招标 人 根据 评 标 委员 会 提出 的 书面 评 标 报告 和 推荐 的 中 标 候选 人 确定 中 标 人 ,招标 人 也 
可 以 授权 评 标 委员 会 直接 确定 中 标 人 。 在 确定 中 标 者 后 ， 要 通知 中 标 方 。 同 时 ， 对 于 未 中 标 
者 也 要 明确 通知 他 们 ， 并 表示 感谢 。 

7, 签订 合同 


招标 人 与 中 标 者 签订 采购 合同 。 
以 上 是 一 般 情况 下 的 招标 采购 的 全 过 程 。 在 特殊 的 场合 ， 招 标的 步骤 和 方式 也 可 能 有 一 
些 变化 。 


7.2.3 招标 采购 的 准备 


7. 2.2 节 介绍 了 招标 采购 的 一 般 程序 ， 这 套 程序 不 会 因 国家 、 地 区 和 组 织 的 不 同 而 存在 
太 大 的 差别 。 
其 中 ， 招 标 包括 资格 预审 通告 的 发 布 、 招 标 文件 的 准备 、 招 标 通 告 的 发 布 、 招 标 文 件 的 
发 售 等 ， 这 些 是 招标 采购 的 准备 工作 。 招 标 阶段 需要 做 大 量 的 基础 性 工作 ， 其 具体 工作 可 由 
采购 单位 自行 办 理 ， 如 果 采 购 单位 因 人 力 或 技术 原因 无 法 自行 办 理 的 ， 可 以 委托 代理 人 
办 理 


1, 资格 预审 通告 的 发 布 


对 于 大 型 或 复杂 的 土建 工程 或 成 套 设 备 ， 在 正式 组 织 招标 以 前 ， 需 要 对 供应 商 的 资格 和 
能 力 进行 预先 审查 ， 即 资格 预审 。 通 过 资格 预审 ， we 目 ， 避 免 不 合 格 的 供 
应 商 的 无 效劳 动 ， 减 少 他 们 不 必要 的 支出 ， wm 量 ， 提 高 了 办 事 效 率 。 
1) 资格 预审 的 内 容 SS 
资格 预审 包括 两 大 部 分 ， 即 基本 资格 预审 和 专 RR 基本 资格 是 指 供应 商 的 合法 
地 位 和 信誉 ， 包 括 是 否 注册 、 是 否 破产 、 是 否 Re 专业 资格 是 指 已 具备 基 
本 资格 的 供应 ee Ri 


(1) 经 验 和 以 往 承担 类 似 合 同 的 
































(2) 为 履行 合同 所 配备 的 人 员 

(3) 为 履行 合 同 所 配备 的 关机、 br 
(4) 财务 状况 。 

(5) 售后 维修 服务 的 oa 

2) 资格 预审 程序 


进行 资格 ni 邀请 潜在 的 供应 商 参 加 资格 预审 ， 发 售 资格 
预审 文件 ， 然 后 进行 资格 评定 。 

(1) 编制 资格 预审 文件 。 一 个 国家 或 组 织 通常 会 对 资格 预审 文件 的 格式 和 内 容 有 统一 的 
规定 ， 制 定 有 标准 的 资格 预审 文件 范本 。 资格 预 审 文件 可 以 由 采购 实体 编制 ， 也 可 以 由 采购 
实体 委托 的 研究 、 设 计 或 咨询 机 构 协助 编制 。 

(2) 邀请 潜在 的 供应 商 参加 资格 预审 。 资 格 预审 一 般 是 通过 在 官方 媒体 上 发 布 资 格 预审 
通告 进行 的 。 资 格 预审 通告 的 内 容 一 般 包括 采购 实体 名 称 、 采 购 项 目 名 称 、 采 购 ( 工 程 ) 规 
模 、 主 要 工程 量 、 计 划 采 购 开始 (开工 ) 时 间 、 交 货 ( 完 工 ) 日 期 、 发 售 资格 预审 文件 的 时 间 和 
地 点 及 售 价 ， 以 及 提交 资格 预审 文件 的 最 迟 日 期 。 

(3) 发 售 资格 预审 文件 和 提交 资格 预审 申请 。 资 格 预审 通告 发 布 后 ， 采 购 单位 应 立即 开 
始 发 售 资格 预审 文件 。 资 格 预审 申请 的 提交 必须 按 资格 预审 通告 中 规定 的 时 间 。 截 止 期 后 提 
交 的 申请 书 一 律 拒 收 。 

(4) 资格 评定 ,确定 参加 投标 的 供应 商 名 单 。 采 购 单位 在 规定 的 时 间 内 ， 按 照 资格 预审 
文件 中 规定 的 标准 和 方法 ， 对 提交 资格 预审 申请 的 供应 商 的 资格 进行 审查 。 只 有 经 审查 合格 
的 供应 商 才 有 权 继续 参加 投标 。 
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2, 招标 文件 的 准备 


招标 文件 是 整个 招标 投标 活动 的 核心 文件 ， 是 招标 方 全 部 活动 的 依据 ， 也 是 招标 方 的 智 
慧 与 知识 的 载体 。 因此， 准备 招标 文件 是 非常 关键 的 环节 ， 它 直接 影响 到 采购 的 质量 和 
进度 。 

招标 文件 的 内 容 大 致 可 分 为 3 部 分 : 第 一 部 分 是 关于 编写 和 提交 投标 文件 的 规定 ; 第 二 
部 分 是 关于 投标 文件 的 评审 标准 和 方法 ,这 是 为 了 提高 招标 过 程 的 透明 度 和 公平 性 ， 因 而 是 
非常 重要 的 ;第 三 部 分 是 关于 合同 的 主要 条 款 ， 其 中 主要 是 商务 性 条 款 ， 有 利于 投标 人 了 解 
中 标 后 签订 的 合同 的 主要 内 容 ， 明 确 双方 各 自 的 权利 和 义务 。 

其 中 ， 技 术 要 求 、 投 标 报价 要 求 和 主要 合同 条 款 等 内 容 是 招标 文件 的 实质 内 容 ， 统 称 实 
质 性 要 求 。 投标 文 件 应 该 与 招标 文件 的 所 有 实质 性 要 求 相 符 ， 无 显著 差异 。 如 果 投 标 文件 与 
招标 文件 规定 的 实质 性 要 求 不 相符 ， i 招标 人 可 以 


拒绝 该 投标 。 AS 




















具体 来 讲 ， 招 标 文件 一 般 至 少 应 包括 以 下 内 容 。 

1) 招标 通告 

招标 通告 的 核心 内 容 就 是 向 潜在 的 投标 者 aie 项 目 名 称 和 简要 内 容 ， 发 出 投标 邀 
请 ,并 且说 明 招标 书 编号 、 投 标 截止 时 间 ， a 联系 电话 、 传 真 、 电 子 信箱 等 。 它 应 
当 简短 、 明 确 ， 让 读者 一 目 了 然 ， 并 能 

2) 投标 须知 

投标 须知 是 通过 建立 一 ey 各 投标 过 和 中 共和 生 礼 和 规 则 ， 并 把 它们 明确 地 

写 出 来 作为 招标 文件 的 一 部 分 “以 期 形成 共识 。 作 硫 今后 双方 行为 的 依据 ， 养 且 声 明 未 尽 事 
项 的 解 叙 权 归 谁 所 有 “以免 到 后 引起 争议 的 文体 

投标 须知 一 些 主 要 内 容 基本 上 是 一 些 扼 标的 基本 规则 、 做 法 标准 等 。 这 些 内 容 基 
本 上 都 可 以 从 标 法 中 找到 依据 (不 可 以 写 招 标 投标 法 相抵 触 )， 但 是 可 以 根据 自己 的 具 
体 情况 具体 化 、 实 用 化 ， 把 它 一 条 条 列 出 来 提供 给 投标 方 。 

投标 须知 的 主要 内 容 应 包括 以 下 方面 : 

(1) 资金 来 源 。 

(2) 如 果 没 有 进行 资格 预审 的 ， 要 提出 投标 商 的 资格 要 求 。 

(3) 货物 原 产地 要 求 。 

(4) 招标 文件 和 投标 文件 的 漆 清 程序 。 

(5) 投标 文件 的 内 容 要 求 。 

(6) 投标 语言 。 尤 其 是 国际 性 招标 ， 由 于 参与 竞标 的 供应 商 来 自 世界 各 地 ， 必 须 对 投标 
语言 做 出 规定 。 

(7) 投标 价格 和 货币 规定 。 对 投标 报价 的 范围 做 出 规定 ， 即 报价 应 包括 哪些 方面 。 统 一 
报价 口径 有 利于 评 标 时 计算 和 比较 。 

(8) 修改 和 撤销 投标 的 规定 。 

(9) 标书 格式 和 投标 保证 金 的 要 求 。 

(10) 评 标的 标准 和 程序 。 





(11) 国内 优惠 的 规定 。 

(12) 投标 程序 。 

(13) 投标 有 效 期 。 

(14) 投标 截止 日 期 。 

(15) 开标 的 时 间 、 地 点 等 。 

3) 合同 条 款 

合同 条 款 的 基本 内 容 就 是 购销 合同 、 任 务 明细 组 成 、 描 述 方式 、 货 币 价格 条 款 、 支 付 方 
式 、 运 输 方式 、 运 费 、 税 费 处 理 等 商务 内 容 的 约定 和 说 明 。 

它 包 括 一 般 合同 条 款 和 特殊 合同 条 款 , 具体 内 容 见 表 7 -3。 


表 7-3 招标 采购 合同 条 款 内容 








一 般 合同 条 款 特殊 合同 条 款 
(1) 买卖 双方 的 权利 和 义务 。 or 
: / 
(2 价格 调 中 程序 。 机 kN 
的 丰 可 项 为 因素 (2) 验 庶 和 测试 的 具体 程序 
(4) 运输 、 保 险 、 验 收 程序 。 及 - 


(>” 畏 
(5) 付款 条 件 、 程 序 以 及 支付 货币 规定 。 an 
(6) 延误 赔偿 和 处 罚 程序 。 六 人 
(7) 合同 中 止 程序 。 x+- 
NS (6) 付款 方式 和 货币 要 求 。 

(8) 合同 适用 法 律 的 规定 。 > 一 

NGCN | 0) 夫 配 伟 和 傅 后 服务 的 具体 要 求 。 
人 (8) 对 5 县 答 同 条 坎 的 增 减 等 
(10) 用 约 保证 金 的 数 基 、 货 币 及 支 竺 方式 。 XT - 
(11) 有 关税 收 的 规定 一 -六 





< ~ 
4) 技术 规格 /六 pe 

技术 规格 是 手 粽 文件 和 合同 文件 的 重要 组 成 部 分 ， 它 规定 所 购 货物 、 设 备 的 性 能 和 标 
准 。 技 术 规格 也 是 评 标的 关键 依据 之 一 。 如 果 技 术 规格 制定 得 不 明确 或 不 全 面 ， 就 会 增加 风 
险 ， 不 仅 会 影响 采购 质量 ， 也 会 增加 评 标 难度 ， 甚 至 导致 废 标 。 

货物 采购 技术 规格 一 般 采 用 国际 或 国内 公认 的 标准 ， 除 不 能 准确 或 清楚 地 说 明 拟 招标 项 
目的 特点 外 ， 各 项 技术 规格 均 不 得 要 求 或 标明 某 一 特定 的 商标 、 名 称 、 专 利 、 设 计 、 原 产地 
或 生产 厂家 ， 不 得 有 针对 某 一 潜在 供应 商 或 排斥 某 一 潜在 供应 商 的 内 容 。 

5) 投标 书 的 编制 要 求 

投标 书 是 投标 供应 商 对 其 投标 内 容 的 书面 声明 ， 包 括 投标 文件 构成 、 投 标 保证 金 、 总 投 
标价 和 投标 书 的 有 效 期 等 。 投 标书 中 的 总 投标 价 应 分 别 以 数字 和 文字 表示 。 投 标书 的 有 效 期 
是 指 投标 有 效 期 ， 投 标 商 确认 在 此 期 限 内 受 其 投标 书 的 约束 。 该 期 限 应 与 投标 须知 中 规定 的 
期 限 相 一 致 。 

投标 保证 金 是 为 了 防止 投标 商 在 投标 有 效 期 内 任意 撤回 其 投标 ， 或 中 标 后 不 签订 合同 或 
不 交纳 履约 保证 金 ， 使 采购 者 蒙受 损失 。 

投标 保证 金 可 采用 现金 、 支 票 、 不 可 撤销 信用 证 、 银 行 保函 、 保 险 公司 或 证 券 公司 出 具 
的 担保 书 等 方式 交纳 。 投 标 保证 金 的 金额 不 宜 过 高 ， 可 以 确定 为 投标 价 的 一 定 比例 ， 一 般 为 
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投标 价 的 1 六 一 5%， 也 可 以 定 一 个 固定 数额 。 由 于 按 比 例 确定 投标 保证 金 的 做 法 很 容易 导致 
报价 泄漏 ， 即 通过 一 个 投标 商 交 纳 的 投标 保证 金 的 数额 可 以 推算 其 投标 报价 ， 所 以 采用 固定 
投标 保证 金 的 做 法 较为 理想 ， 有 利于 保护 各 投标 商 的 利益 。 

如 果 投 标 商 有 下 列 行为 之 一 的 ， 应 没收 其 投标 保证 金 : 投标 商 在 投标 有 效 期 内 撤回 投 
标 ; 投标 商 在 收 到 中 标 通知 书后 ， 不 按 规定 签订 合同 或 不 交纳 履约 保证 金 ; 投标 商 在 投标 有 
效 期 内 有 违规 违纪 行为 等 。 

在 下 列 情况 下 投标 保证 金 应 及 时 退还 给 投标 商 : 中 标 商 按 规定 签订 合同 并 交纳 履约 保证 
金 ; 没有 违规 违纪 的 未 中 标 投标 商 。 

6) 供 货 一 览 表 、 报 价 表 

供 货 一 览 表 应 包括 采购 商品 品名 、 数 量 、 交 货 时 间 和 地 点 等 。 

境内 提供 的 货物 和 境外 提供 的 货物 在 报价 时 要 分 开 填写 。 在 报价 表 中 ,境内 提供 的 货物 
要 填写 商品 品名 、 商 品 简介 、 原 产地 、 数 量 、 出 厂 单 价 、 出 厂 1 和 
总 价 、 中 标 后 应 缴纳 的 税 费 等 。 ee ne en 





其 、 离 岸 价 单价 及 离 岸 港 、 到 岸 价 单价 及 到 岸 港 、 到 岸 价 
3, 发 布 招标 邀请 书 


招标 邀请 书 的 内 容 因 项 目 而 异 ， ed 

(1) 采购 者 的 名 称 和 地 址 。 \ 和 

(2) 资金 来 源 。 

(3) 采购 内 容 简介 。 Se "2 需 进行 的 工程 的 性 质 和 地 
i 

(4) 希望 或 要 求 供应 ea re 或 提供 服务 的 时 间 表 。 

(5) ate 法 和 地 点 

(6) 采购 了 件 收 到 的 费用 及 六 代入 

(7) 提交 投标 书 的 地 点 和 截止 日 期 。 

(8) 投标 保证 金 的 金额 要 求 和 支付 方式 。 

(9) 开标 日 期 、 时 间 和 地 点 。 

如 果 有 资格 预审 程序 招标 文件 可 以 直接 发 售 给 通过 资格 预审 的 供应 商 。 如 果 没有 资格 
预审 程序 ， 招 标 文件 可 发 售 给 任何 对 招标 通告 做 出 反应 的 供应 商 。 招 标 文件 的 发 售 ， 可 采取 
邮寄 的 方式 ， 也 可 以 让 供应 商 或 其 代理 前 来 购买 。 如 果 采 取 邮 寄 方 式 ， 要 求 供应 商 在 收 到 招 
标 文件 后 要 告知 招标 机 构 。 
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x x 大 学 计算 机 采购 招标 书 


第 一 部 分 ”招标 须知 

使 用 范围 : 本 招标 书 仅 适 用 于 本 招标 书 中 所 叙述 项 目的 产品 及 服务 。 

投标 费用 : 投标 人 需 自行 承担 所 有 与 编写 、 提 交 及 投标 过 程 中 有 关 的 全 部 费用 、 风 险 、 损 
失 ， 不 论 投标 的 结果 如 何 ， 招 标 人 在 任何 情况 下 均 无 义务 和 责任 承担 这 些 费用 、 风 险 、 损 失 。 


提示 : 投标 人 应 认真 阅读 招标 书 中 所 有 的 事项 、 格 式 、 条 款 和 规范 等 要 求 ， 如 果 没 有 按照 招 
标书 要 求 提交 全 部 资料 或 者 投标 书 ， 没 有 对 招标 书 做 出 实质 性 响应 ， 该 投标 有 可 能 被 拒绝 ， 其 风 
险 应 由 投标 人 自行 承担 。 招 标 人 对 投标 人 提交 的 文件 将 子 以 保密 ， 但 不 退还 。 

招标 书 澄 清 : 投标 人 如 对 招标 书 有 疑点 要 求 洪 清 ,或 认为 有 必要 与 投标 人 进行 技术 交流 时 ， 
可 以 于 投标 截止 日 期 5 日 前 以 书面 形式 通知 投标 人 ， 招 标 人 视 情况 确定 技术 交流 ， 或 以 书面 答复 
给 要 求 澄清 方 或 所 有 投标 人 。 

招标 书 修改 、 撤 回 : 投标 截止 日 期 前 ， 招 标 人 无 论 出 于 自己 的 考虑 ， 还 是 出 于 对 投标 人 提出 
的 问题 澄清 ， 均 可 对 招标 书 用 补充 文件 的 方式 进行 修改 或 撤回 ， 撤 回 的 招标 书 不 再 有 效 。 

对 招标 书 的 修改 : 将 以 书面 、 传 真 (或 电子 邮件 ) 的 形式 通知 投标 人 。 补 充 文件 为 招标 书 的 组 
成 部 分 ， 对 所 有 投标 人 具有 约束 力 。 

为 满足 招标 项 目的 需要 或 投标 人 有 足够 的 时 间 按 招标 书 的 要 求 而 修正 投标 文件 时 ， 招 标 人 可 
酌情 推迟 投标 的 截止 日 期 和 开标 日 期 ， 并 将 此 变更 通知 投标 人 。 


第 二 部 分 项 目 背 景 从 


TD 包括 : 


合 物 流 实验 室 台 式 机 50 台 站 
各 行政 办 公 室 、 教 研 室 用 台式 机 50 台 W- 
教师 用 笔记 本 电脑 50 台 se 
第 三 部 分 具体 要 求 bd 


XX 大 学 采购 计算 机 。 qe i 笨 守 公开 、 公 平 、 公 正 
的 原则 ， 公 开 向 社会 遵 请 招标 。 ,> 六 

1. 投标 要 求 > MX 多 

(1) 投标 单位 应 得 守 > ei 履约 情况 良好 ， 保 证 报 
Reid 

(2) 投标 单位 在 高 会 ”人 员 、 技 本、 区 各 赤 面 具有 自身 承担 招标 项 目的 能 力 和 条 件 ， 有 国 
消 完成 本 项 目的 减 验 。 

和 
质 资料 。 

(4) 投标 单位 应 将 投标 书 的 正本 和 副本 各 一 本 ( 均 须 打印 装订 ， 经 正式 授权 和 投标 人 代表 答 
字 确 认 )， 报 价 表 一 式 15 份 密封 装 在 一 个 文件 装 中 ， 并 加 益 骑 继 章 。 文 件 袋 正面 应 写 清楚 单位 名 
称 、 详 细 地 址 和 联系 方式 。 

2. 技术 要 求 

(1) 投标 方 提供 的 计算 机 应 满足 我 校 提供 的 技术 参数 和 要 求 。 

(2) 报价 包括 货物 价格 、 运 输 费 用 、 装 印 党 用 及 税金 等 全 部 费用 。 合同 签订 后 10 个 日 历 天 
供 货 ，2 个 日 历 天 安装 、 调 试 完毕 。 

(3) 安装 、 调 试 完毕 ， 正 常 运行 ， 经 验收 合格 后 付款 95%。 余 款 为 质保 金 ， 待 质保 期 (12 个 
月 ) 满 无 质量 问题 后 一 次 性 付 清 。 

(4) 招 投 标 文件 均 作为 合同 要 件 。 


肖 闲 茹 道 痊 池 闲 中 盟 ” 需 入 名 





( 杜 儿 省) 烘 将 峭 哩 叶 潭 


3. 采购 计算 机 数量 、 配 置 及 要 求 








设备 名 称 数量 / 台 配置 品牌 型 号 报价 备注 
Peneium 43.2/1GB/160GB (7 200 
台式 机 100 PPM)/DVD/ 集 成 声卡 /集成 显卡 / 


19 英寸 液晶 /音箱 /光电 鼠标 /键盘 





Intel Core2/1GB/250GB(5 400 PPM)/ 
笔记 本 50 DVD 刻录 /集成 声卡 /512 MB 独立 
显卡 /14 英寸 /光电 鼠标 

















7. 2.4 ”招标 采购 的 实施 

招标 阶段 的 工作 完成 以 后 采购 就 进入 投标 、 开 标 阶段 , ,人 人 

1, 投标 NS 

1) 投标 准备 

在 正式 投标 前 ， 采 购 单位 还 需要 做 一 些 必要 工作 :一 是 对 大 型 工程 或 复杂 设备 组 
Ge 
购买 投标 文件 的 供应 商 。 XS | 

标书 发 售后 至 投标 前 ， 要 根 况 合理 确定 投标 次 备 时 间 。 投 标准 备 时 间 是 否 合 
理 ， 会 直接 影响 招标 的 结果 .如果 投 标准 备 时 间 太 短 愉 投 标 商 就 无 法 完成 或 不 能 很 好 地 完成 
各 项 准备 工作 ,投标 文件 的 质量 就 不 会 十 分 理想 ， 直 贸 影 响 到 后 面 的 评 标 工作 。 

采购 单位 或 招标 单位 只 接受 在 规定 的 投标 截止 日 期 前 由 供应 商 提交 的 投标 文件 ,截止 期 
后 送 到 的 投标 交 件 拒 忱 、 并 取消 这 些 供应 痪 的 资格 。 在 收 到 投标 文件 后 ， 要 签收 或 通知 供应 
商 投 标 文件 已 综 收 到 。 在 开标 以 前 ， 所 有 的 投标 文件 都 必须 密封 ， 妥 善 保管 

投标 文件 的 内 容 应 与 招标 文件 的 要 求 相 一 致 

2) 投标 人 

投标 人 可 以 是 法 人 或 者 其 他 组 织 或 个 人 ， 也 可 以 是 两 个 以 上 法 人 或 者 其 他 组 织 组 成 的 联 
合体 。 投 标 人 应 当 具备 承担 招标 项 目的 能 力 和 规定 的 资格 条 件 。 

投标 人 应 当 按照 招标 文件 的 要 求 编制 投标 文件 。 

3) 投标 文件 

投标 文件 是 投标 者 投标 的 全 部 依据 ， 也 是 招标 者 招标 所 希望 获得 的 成 果 ， 是 投标 者 智慧 
与 技术 的 载体 。 投 标 文件 应 当 对 招标 文件 提出 的 实质 性 要 求 和 条 件 做 出 响应 。 投 标 文件 应 当 
在 招标 文件 规定 的 截止 时 间 前 送 达 投 标 地 点 。 投 标 人 在 截止 时 间 前 ， 可 以 补充 、 修 改 或 者 撤 
回 已 提交 的 投标 文件 ， 并 书面 通知 招标 人 。 补 充 、 修 改 的 内 容 为 投标 文件 的 组 成 部 分 。 

投标 文件 主要 根据 招标 文件 要 求 提供 的 内 容 和 格式 进行 准备 ， 一 般 应 当 包括 以 下 基本 组 
成 部 分 : 

(1) 投标 书 。 投 标书 是 投标 者 对 于 招标 书 的 回应 。 投 标书 的 基本 内 容 是 明确 表明 参加 招 
标 方 招标 项 目 投标 的 意愿 ， 简 要 说 明 项 目 投标 的 底价 和 主要 条 件 。 除 此 以 外 ， 投 标书 要 对 投 








标 文件 的 组 成 及 附件 清单 、 正 本 本 数 、 副 本 本 数 做 出 说 明 ， 还 要 声明 愿意 遵守 那些 招标 文件 
给 出 的 约定 、 规 定 和 义务 ， 最 后 要 有 授权 代表 的 签字 和 职位 。 
(2) 目标 任务 的 详细 技术 方案 。 这 是 投标 文件 的 主体 文件 。 在 这 份 文件 中 ， 要 针对 招标 
项 目 提出 自己 的 技术 的 和 经 济 的 指标 参数 ， 并 且 详 细 说 明达 到 这 些 技术 经 济 指标 的 技术 方案 
和 技术 路 线 、 保 障 措施 等 。 在 这 一 份 文件 中 ,还 要 对 完成 自己 的 方案 所 需要 的 成 本 费用 以 及 
需要 购 剖 的 设备 材料 等 列 出 详细 的 清单 。 如 果 项 目 由 多 个 单位 或 多 个 人 完成 的 话 ， 还 要 对 项 
目 组 织 的 人 员 、 项 目 分 工 等 进行 说 明 。 

(3) 投标 资格 证 明文 件 。 这 一 部 分 要 列 出 投标 方 的 资格 证 明文 件 ， 包 括 投标 方 企业 的 全 
称 、 历 史 简介 和 现状 说 明 、 企 业 的 组 织 结构 、 企 业 的 营业 执照 副本 复印 件 、 企 业 组 织 机 构 代 
码 证 、 技 术 交 易 许可 证 等 ， 还 要 有 开户 银行 名 称 以 及 开户 银行 出 具 的 资格 证 明 书 。 存 在 代理 
人 时 ， 还 要 对 授权 代理 人 的 情况 、 资 格 等 做 出 说 明 ， 并 附 授权 委托 证 明 书 。 

(4) 公司 与 制造 商 代理 协议 和 授权 书 。 如 果 投 标 方 是 某 些 制 ; 2 二 代理 ， 则 还 要 出 
具 和 制造 商 的 代理 协议 复印 件 以 及 制造 商 的 委托 书 。 这 样 做 KR 为 了 防止 在 招标 方 和 
投标 方 将 来 合作 时 可 能 引起 的 来 源 于 制造 商 的 纠纷 。 

(5) 公司 有 关 技术 资料 及 客户 反馈 意见 。 这 一 部 是 投标 方 企业 对 自己 的 业务 水 
平 、 技 术 能 力 、 at 和 示 方 对 自己 的 信任 ， 也 是 一 种 对 自 
已 的 技术 资格 的 另 一 种 方式 的 证 明 。 Ss 

在 这 里 ， 可 以 用 实例 写 出 自 ot 能 力 、 质 量 保证 能 力 等 ， 简 述 几 个 自己 完 
成 的 几 个 具体 实例 ， 说 明 它们 创 别 是 用 户 的 使 用 证 明 、 主 管 部 门 的 评价 或 社会 
的 反应 等 ， ee 地 址 、 se 





方便 ， x 
2, 评 标的 步骤 。 bg Ny X 
评 标的 目的 是 根 锯 后 标 文 件 中 确定 的 味 准 和 方法 ， 对 每 个 投标 商 的 标书 进行 评价 和 比 


较 ， 以 评 出 最 优 Ca 评 标 必须 以 招标 文件 为 依据 ， 不 得 采用 招标 文件 规定 以 外 的 标准 
和 方法 进行 评 标 ， 凡 是 评 标 中 需要 考虑 的 因素 都 必须 写 和 人 招标 文件 之 中 。 

1) 初步 评 标 

初步 评 标 工作 比较 简单 ， 但 却 是 非常 重要 的 一 步 。 初步 评 标的 内 容 包括 供应 商 资格 是 否 
符合 要 求 、 投 标 文件 是 否 完整 、 是 否 按 规定 方式 提交 投标 保证 金 、 投 标 文 件 是 否 基 本 上 符合 
招标 文件 的 要 求 、 有 无 计算 上 的 错误 等 。 如 果 供应 商 资格 不 符合 规定 ， 或 投标 文件 未 做 出 实 
质 性 的 反应 ， 都 应 作为 无 效 投标 处 理 。 

经 初步 评 标 ， 凡 是 确定 为 基本 上 符合 要 求 的 投标 ， 下 一 步 要 核定 投标 中 有 没有 计算 方面 
的 错误 。 在 修改 计算 错误 时 ， 要 遵循 两 条 原则 : 如果 数字 表示 的 金额 与 文字 表示 的 金额 有 出 
入 ,要 以 文字 表示 的 金额 为 准 ， 如 果 单价 和 数量 的 乘积 与 总 价 不 一 致 ， 要 以 单价 为 准 。 但 是 
如 果 采 购 单位 认为 有 明显 的 小 数 点 错误 ， 此 时 要 以 标书 的 总 价 为 准 ， 并 修改 单价 。 如 果 投 标 
商 不 接受 根据 上 述 修改 方法 而 调整 的 投标 价 ， 可 拒绝 其 投标 并 没收 其 投标 保证 金 。 

2) 详细 评 标 

在 完成 初步 评 标 以 后 ,下 一 步 就 进入 详细 评定 和 比较 阶段 。 只 有 在 初评 中 确定 为 基本 合 
格 的 投标 ， 才 有 资格 进入 详细 评定 和 比较 阶段 。 具 体 的 评 标 方法 取决 于 招标 文件 中 的 规定 ， 





吐 汀 阅 送 关 叶 汀 中 归 山 忆 音 





( 杜 儿 省) 娄 将 脐 哩 叶 潭 


并 按 评 标价 的 高 低 ， 由 低 到 高 评定 出 各 投标 的 排列 次 序 。 在 评 标 时 ， 当 出 现 最 低 评 标价 远 
高 于 标底 或 缺乏 竞争 性 等 情况 时 ， 应 废除 全 部 投标 。 

3) 编写 并 上 报 评 标 报告 

评 标 工 作 结束 后 ， 采 购 单 位 要 编写 评 标 报告 ， 上 报 采购 主管 部 门 。 评 标 报告 包括 以 下 
内 容 : 

(1) 招标 通告 刊登 的 时 间 、 购 买 招标 文件 的 单位 名 称 。 

(2) 开标 日 期 。 

(3) 投标 商 名 单 。 

(4) 投标 报价 以 及 调整 后 的 价格 (包括 重大 计算 错误 的 修改 ) 。 

(5) 价格 评比 基础 。 

(6) 评 标的 原则 、 标 准 和 方法 。 

(7) 授 标 建议 。 A 

(8) 资格 后 审 。 从 

如 果 在 投标 前 没有 进行 资格 预审 ， 在 评 标 后 则 需要 对 as 
审 。 如 果 审 定 结果 认为 他 有 资格 、 Ra ee 如 果 认 为 他 不 
符合 要 求 ， 则 应 对 下 一 se 

eh A 决 标 后 ， 在 向 中 标 投 
标 商 发 中 标 通 知 书 时 ， 也 要 通知 其 他 没有 Ca 并 及 时 退还 投标 保证 金 。 

具体 的 合同 签订 方法 有 两 种 : oa 将 合同 文本 寄 给 中 标 单位 ， 
oo ， 在 规定 的 时 间 内 ， 派 人 前 
来 签订 合同 。 如 果 是 采用 第 二 种 方法 ， 合同 签订 前 充 许 溢 清 些 非 实质 性 的 技术 性 或 
商务 性 问题 ， 但 不 得 要 求 J ee 也 不 得 有 标 后 压价 的 
行为 。 2 人 

中 标 供 应 ena ri 合同 就 正式 生效 ,采购 工作 进入 了 合同 
实施 阶段 。 


3, 评 标 、 决 标的 方法 


评 标 方法 有 很 多 ， 有 具体 评 标 方法 取决 于 采购 单位 对 采购 对 象 的 要 求 。 货 物 采 购 和 工程 采 
购 的 评 标 方法 有 所 不 同 。 

货物 采购 常用 的 评 标 方法 有 4 种 ， 即 以 最 低 评 标价 为 基础 的 评 标 方法 、 综 合 评 标 法 、 以 
寿命 周期 成 本 为 基础 的 评 标 方法 及 打分 法 。 

1) 以 最 低 评 标价 为 基础 的 评 标 方法 

以 最 低 评 标价 为 基础 的 评 标 方法 在 采购 简单 的 商品 、 半 成 品 、 原 材料 以 及 其 他 性 能 质量 
相同 或 容易 进行 比较 的 货物 时 ,价格 可 以 作为 评 标 考 虑 的 唯一 因素 。 以 价格 为 尺度 时 ,不 是 
指 最 低 报 价 ， 而 是 指 最 低 评 标 价 。 最 低 评 标 价 是 指 在 报价 的 基础 上 加 合理 利润 的 价格 。 

报价 也 有 其 特定 的 计算 口径 ， 有 如 下 两 条 : 

(1) 如 果 采 购 的 货物 是 从 国外 进口 的 ,报价 应 以 包括 成 本 、 保 险 、 运 费 的 到 岸 价 为 
基础 。 

(2) 如 果 采 购 的 货物 是 国内 生产 的 ， 报 价 应 以 出 厂价 为 基础 。 
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出 厂价 应 包括 为 生产 、 供 应 货物 而 从 国内 外 购买 的 原材料 和 零 配 件 所 支付 的 费用 以 及 各 
种 税 款 ， 但 不 包括 货物 售 出 后 所 征收 的 销售 性 或 与 其 类 似 的 税 款 。 如 果 提 供 的 货物 是 国内 投 
标 商 早已 从 国外 进口 、 现 已 在 境内 的 ， 应 报 仓库 交 货 价 或 展示 价 ， 该 价 应 包括 进口 货物 时 所 
交付 的 进口 关税 ， 但 不 包括 销售 性 税 款 。 

2) 综合 评 标 法 

综合 评 标 法 是 指 以 价格 另 加 其 他 因素 为 基础 的 评 标 方法 。 在 采购 耐用 货物 如 车 辆 、 发 动 
机 以 及 其 他 设备 时 ， 可 采用 这 种 评 标 方法 。 在 采用 综合 评 标 法 时 ， 评 标 中 除 考虑 价格 因素 
外 ， 还 应 考虑 下 列 因素 : 

(1) 内 陆运 费 和 保险 费 。 在 计算 内 陆运 费 、 保 险 费 及 其 他 费用 时 ， 可 采用 下 列 任 一 做 
法 第 一 ,可 按照 铁路 (公路 ) 运 输 、 保 险 公司 以 及 其 他 部 门 发 布 的 费用 标准 ， 来 计算 货物 运 
抵 最 终 目的 地 将 要 发 生 的 运费 、 保 险 费 以 及 其 他 费用 ， 然 后 把 这 些 费 用 加 在 投标 报价 上 ;第 
三 ， 让 投标 商 分 别 报 出 货物 运 抵 最 终日 的 地 所 要 发 生 的 运费 、 保 附则 以 及 其 他 费用 ， 这 部 分 
费用 要 用 当地 货币 来 计算 ， 同 时 还 要 对 所 报 的 各 种 费用 进行 核对 

(2) 交 货 期 。 在 确定 交 货 期 时 ， 可 根据 不 同 的 情况 采用 直列 办 法 ， 

@ 可 以 按 招标 文件 中 规定 的 具体 交 货 时 间 为 基准 ， 早 于 基准 交 货 时 间 的 ， 评 标 
时 也 不 给 于 优 直 ， 革 过 于 其 闪 时 间 ， 每 实 一 个 二 外加 天 、 同 等 ) 可 拉 报 从 的 一 定 百 
分 比 换算 为 成 本 ， 然 后 青 加 在 报价 上 。 -SC 、 

psn 字 并 开 出 信用 证 后 若干 日 (月 ) 内 交 货 ， 对 巡 
于 规定 时 间 、 但 又 在 可 接受 的 时 间 范 围 欠 的 六 可 按 每 日 (月 ) 一 定 的 百分比 乘 以 投标 报价 再 科 
以 迟 交 货 的 日 (月 ) 数 ,或 者 按 每 HE 六 定金 额 于 以 迟 交 偶 的 时 间 来 计算 ， 评 标 时 将 这 一 多 
额 加 在 报价 上 。 ,kK 0 信 

(3) 付款 条 件 。 投 标 Ce ob 
投标 ， 可 视 为 非 响应 性 投标 子 以 拒绝 。 但 对 笠 采 网 浆 悍 成 套 设备 可 以 允许 投标 商 有 不 同 的 付 
款 要 求 ， 提 出 有 选择 犹 的 付款 计划 ， 这 种 簿 款 要 求 只 有 在 得 到 投标 商 愿意 降低 投标 价 的 基础 
ii sw 

如 果 投 标 商 的 付款 要 求 偏离 招标 文件 的 规定 不 是 很 大 ， 尚 在 可 接受 的 范围 ， 可 据 此 给 采 
购 单位 增加 的 费用 按 标书 中 规定 的 贴现 率 算出 其 净 现 值 并 加 在 报价 上 ， 供 评 标 时 参考 。 

(4) 零 配件 的 供应 和 售后 服务 情况 。 如 果 投 标 商 已 在 境内 建立 了 零 配件 和 售后 服务 的 供 
应 网 点 ， 评 标 时 可 以 在 报价 之 外 不 另 加 费用 ;但 是 如 果 投 标 商 没有 提供 上 述 招标 文件 中 规定 
的 有 关 服 务 ， 而 需 由 采购 单位 自行 安排 和 解决 的 ， 在 评 标 时 可 考虑 将 所 要 增加 的 费用 加 在 报 
价 上 。 

(5) 货物 的 性 能 、 生 产能 力 以 及 配套 性 和 兼容 性 。 如 果 投 标 商 所 投 设备 的 性 能 、 生 产能 
力 没有 达到 技术 规格 要 求 的 基准 参数 ， 只 要 每 种 技术 参数 比 基 准 参数 降低 的 ， 将 在 报价 基础 
上 增加 车 干 金额 ， 以 反映 设备 在 寿命 周期 内 额外 增加 的 燃料 、 动 力 和 其 他 运营 的 成 本 。 

《6) 技术 服务 和 培训 费用 等 。 投 标 商 在 标书 中 应 报 出 设备 安装 、 调 试 等 方面 的 技术 服务 
费用 以 及 有 关 培 训 费 ， 这 些 费 用 应 与 报价 一 并 提供 给 招标 方 。 

3) 以 寿命 周期 成 本 为 基础 的 评 标 方法 

采购 整套 厂房 、 生 产 线 或 设备 、 车 辆 等 在 运行 期 内 的 各 项 后 续费 用 ( 零 配 件 、 油 料 、 燃 
料 、 维 修 等 ) 很 高 的 设备 时 ， 可 采用 以 寿命 周期 成 本 为 基础 的 评 标 方法 。 在 计算 寿命 周期 内 


















































































肖 闲 瘦 道 痊 滔 闲 中 明山 入 沂 





( 杜 儿 省) 娄 将 脐 哩 叶 潭 














成 本 时 ， 可 以 根据 实际 情况 ， 在 标书 报价 的 基础 上 加 上 一 定 运行 期 年 限 的 各 项 费用 ， 再 减 去 
一 定年 限 后 设备 的 残 值 。 这 些 费 用 和 残 值 都 应 按 标书 中 规定 的 贴现 率 折算 成 净 现 值 。 

例如 ,汽车 按 寿命 周期 成 本 评 标 应 计算 的 因素 如 下 : 

(1) 汽车 价格 。 

(2) 根据 标书 偏离 招标 文件 的 各 种 情况 ， 包 括 零 配件 短缺 、 交 货 延 迟 、 付 款 条 件 等 进行 
调整 。 

(3) 合算 车 辆 行驶 寿命 期 所 需 的 燃料 费用 。 

(4) 估算 车 辆 行驶 寿命 期 所 需 的 零件 及 维修 费用 。 

(5) 估算 寿命 期 末 的 残 值 。 

4) 打分 法 

评 标 通常 要 考虑 多 种 因素 ， 为 了 既 便于 综合 考虑 和 比较 ， 可 以 按 这 些 因素 的 重要 性 确定 
其 在 评 标 时 所 占 的 比例 ， 对 每 个 因素 打分 。 

打分 法 考虑 的 因素 包括 以 下 几 个 方面 

(1) 投标 价格 。 

(2) 内 陆运 费 、 保 险 费 及 其 他 费用 。 轩 SD 

(3) 交 货 期 。 NS 

(4) 偏离 合同 条 款 规定 的 付款 条 件 。 ,A 

(5) 备件 价格 及 售后 服务 。 A 

(6) 设备 性 能 、 质 量 、 ea 

(7) 技术 服务 和 培训 。 站 

采用 打分 法 评 标 时 ， i 例如 ， 确 定 分 值 在 每 个 因素 的 分 配 
比例 为 ， pe 件 10 分 ; 技 a. 运行 费 10 一 20 分 ; 售后 服务 5 
分 ; 标准 备件 等 5 分 从 
sane. 考虑 的 因素 、 交 在 招标 文件 中 明确 














规定 

这 种 方法 的 优点 在 于 综合 考虑 ， 方便 易 行 ,能 从 难以 用 金额 表示 的 各 个 投标 中 选择 最 好 
的 投标 ; 其 缺点 是 难以 合理 确定 不 同 技术 性 能 的 分 值 比例 和 每 一 性 能 应 得 的 分 数 ， 有 时 会 忽 
视 一 些 重 要 的 指标 。 


CoN 


本 章 介 绍 了 目前 常用 的 电子 采购 和 招标 采购 模式 的 内 涵 、 实 施 基本 方式 和 环境 ， 为 具体 
实施 这 两 种 采购 模式 指明 了 方向 。 


De 实例 思 天 
上 海 石化 招标 采购 的 具体 做 法 


中 国 石化 上 海 石 油 化 工 股 份 有 限 公 司 (简称 “上 海 石化 ”) 是 国有 控股 公司 ,也 是 国内 首 家 在 
上 海 、 香 港 、 纽 约 3 家 证 券 交 易 所 挂牌 的 上 市 公司 。 作 为 上 市 公司 。 上 海 石化 的 经 营 目 标 是 以 经 


济 效益 为 中 心 ， 追 求 企业 利润 最 大 化 ， 股 东 回 报 最 大 化 和 上 市 公司 股票 市 值 最 大 化 。 为 降低 制造 
成 本 ,公司 除了 减员 分 流 增 效 外 ， 还 对 物资 供应 系统 进行 了 改革 ， 推行 招 投标 采购 。 通 过 招标 采 
购 ， 公 司 既 降低 了 采购 成 本 ， 又 增进 了 团结 。 

上 海 石化 招标 采购 的 具体 做 法 如 下 

(1) 组 建 专家 库 。 为 了 规范 采购 行为 严格 招 标 采购 程序 ， 上 海 石化 组 建 了 自己 的 专家 库 ， 
共 分 设备 、 电 气 、 仪 表 、 材 料 和 化 工 5 个 大 类 。 专 家 库 成 员 以 高 级 工程 师 和 高 级 经 济 师 为 主 ， 吸 
收 少 量 有 专业 才能 的 中 级 工程 技术 人 员 参 与 ， 而 这 些 专家 都 是 上 海 石 化 的 技术 精英 ， 都 能 够 独立 
解决 技术 问题 。 因 此 ， 上 海 石化 专家 库 具 有 较 高 的 技术 水 准 。 

(2) 招标 项 目的 评审 委员 由 用 户 推荐 和 专家 库 随 机 抽样 选择 产生 。 用 户 推荐 的 评委 数量 不 超 
过 评委 总 数 的 1/3， 基 本 上 为 1 一 2 名 。 用 户 评委 的 主要 职责 是 介绍 技术 交流 情况 、 供 应 商 的 主要 
特点 和 经 营业 绩 ， 然 后 是 介绍 用 户 现 有 设备 装备 情况 以 及 库存 备品 备件 情况 ， 为 其 他 评委 评分 做 
参考 。 抽 样 选择 评委 人 数 不 得 少 于 评委 总 数 的 2/3。 

(3) 自行 招标 采购 以 邀请 招标 采购 为 主 。 ent nant rans 提高 质量 、 

优胜 劣 汰 、 公 正 廉 明 的 准则 开发 形成 了 有 228 家 成 员 的 资源 自行 招标 采购 中 多 以 邀请 招 
标 采购 为 主 ， 被 邀 成 员 多 是 从 资源 市 场 中 挑选 出 来 的 供应 a 生产 能 力 和 
技术 水 平 相当 了 解 ， 选 择 目标 供应 商 能 够 做 到 有 的 交 供 应 商 筛 选 的 时 间 ， 把 时 间 集 中 放 
在 技术 交流 和 商务 标 上 。 从 操作 情况 看 ， > 恨 少 出 现 刻 标 ,采购 的 设备 基本 上 达到 了 
设计 要 求 。 N: 
(4) 招标 采购 评 标 以 综合 评分 为 和 经 营 收入 、 技 术 水 
平 、 生 产能 力 、 交 货 期 、 投 标 标的 7 :支付 方式 进行 综合 证 采用 打分 的 形式 ， 满 分 为 100 
分 。 评 委 通 常 由 5 一 7 人 组 成 ， 讲 训 委员 会 拉 扣 标 广 人 外 册 汪 生 标准 和 方法 条 分， 累计 总 分 时 
去 挤 一 个 最 高 分 和 一 tp 人 
告 ， 并 根据 评分 再 伤 束 作 中 候选 人 在 标的 水 超过 00 万 元 时 ， 授 权 评 标 委员 会 直接 确定 中 标 
人 ， We 由 招 投标 领导 让 得 多 据 书面 评 标 报告 和 推荐 的 中 标 候选 人 确定 中 
标 人 。 

(5) 关键 设备 的 采购 委托 专业 招标 公司 投标 采购 。 根 据 物 资 的 特点 ,将 招 投标 具体 划分 为 进 
口 设备 、 备 件 和 材料 、 国 内 制造 的 大 型 设备 等 几 大 类 。 像 加 氨 反 应 器 、 汽 轮机 等 大 型 设备 的 招 投 
标 就 委托 专业 招 投标 公司 如 上 海 机 电 设备 招标 公司 、 中 国 石 化 国际 事业 公司 进行 招 投标 采购 ， 其 
他 备件 材料 就 自行 招标 采购 。 由 于 专业 招 投标 公司 操作 规范 、 专 业 水 平 高 ， 对 招 投标 双方 都 有 很 
强 的 约束 力 ， 能 够 保证 招 投标 质量 。 

(6) 委托 专业 监 造 公 司 对 中 标 人 进行 全 过 程 验收 和 监 造 。 对 关键 设备 、 材 料 、 备 件 实行 中 间 
验收 和 监 造 ， 以 确保 采购 质量 。 例 如 在 某 项 目 中 间 验 收 时 ， 在 现场 拼装 焊接 阶段 ， 发 现 部 分 焊接 
质量 、 焊 缝 均匀 性 及 成 型 、 馈 板 的 拼接 错 边 、 部 分 圆 简 弧 板 内 止 等 超过 设计 标准 ， 据 此 马上 要 求 
供应 商 拿 出 整改 建议 ， 并 由 双方 签署 检查 备忘录 ， 确保 了 采购 质量 。 除 此 之 外 ， 上 海 石化 还 委托 
中 国 石 化 等 监 造 中 心 监 造 重大 设备 ， 监 造 包 括 进度 、 材 质 检 验 、 制 造 工艺 、 制 造 方法 和 验收 等 多 
方面 的 内 容 。 通 过 多 次 的 招标 采购 实践 。 上 海 石 化 体会 到 中 间 验 收 和 监 造 是 保证 招标 采购 质量 的 
有 效 方式 。 

(资料 来 源 : 根据 http://wenku. baidu. com/view/9448aal24431b90d6c85c750. html 资料 整理 ) 

思考 : 结合 所 学 知识 阐述 上 海 石化 在 招标 采购 中 具体 运用 了 哪些 方法 。 
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ceIEEEION 


1. 什么 是 电子 采购 ? 

2. 电子 采购 与 传统 采购 有 哪些 差异 ? 

3. 实施 电子 采购 要 注意 哪些 问题 ? 

4. 招标 采购 有 哪些 主要 的 方式 ”这 几 种 方式 各 有 何 优 、 缺 点 ? 

5. 招标 采购 主要 有 哪些 步骤 ? 

6. 招标 采购 适用 于 什么 样 的 场合 ? 企业 招标 采购 的 重要 意义 何在 ? 
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一 、 实 训 目标 
学 校 需要 通过 招标 采购 的 方式 向 社会 wa 


二 、 实 训 准备 
< 


由 学 生 分 小 组 扮演 角色 。 st 

1. 招标 方 一 学校 4 K) 

2. 投标 方 一 一 供应 商 ， 如 联想 NN 州 等 
3, 评 标 小 组 hy % 

三 、 实 训 步 又 jk 





1 网 本. 

2 小 组 成 员 分 a 形成 文书 ， 包括， 招标 方 一 招 
标书 、 投 标 方 请 书 、 评 标 小 组 一 评 柳 标 准 ， 

3. 课堂 模拟 ,现场 开标 、 评 标 、 宣 布 中 标 结果 。 








